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1. Introducao

1.1 Nota prévia

As Folhas de Calculo sdo aplicacdes que permite inserir, organizar e analisar
informacé&o. O utilizador pode guardar, manipular, calcular e analisar dados tais
como numeros, texto e formulas. Pode colocar um grafico directamente na folha
de céalculo e ainda outros elementos graficos tais como linhas, rectangulos,
caixas de texto, etc.. Pode também ordenar procurar e organizar dados
numéricos e/ou alfanuméricos. As folhas de calculo permitem ainda automatizar
todo o trabalho de modo a efectuar calculos e tarefas especificas. Neste manual
o Microsoft Excel, versdo 2010, vai ser utilizado como a aplicacdo de
exemplificacdo das técnicas de trabalhos com este tipo de ferramentas

informéticas.

1.2 Como aceder ao Excel

1. Clicar no botéo Iniciar situado, normalmente, na parte inferior esquerda do

ecra (Figura 1-1).
2. Posicionar o ponteiro do rato em Todos os Programas.

3. Clicar em Microsoft Office mmmp MS Excel.

L Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
[¥] Microsoft Excel 2010 N
|I| Microsoft InfoPath Designer 2010
|I| Microsoft InfoPath Filler 2010
(=) Microsoft Office Project 2007
[i*.) Microsoft Office Visio 2007
|E| Microsoft OneMote 2010

Figura 1-1: Acesso ao Excel.
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1.3 Ajanelado Excel

Quando se comeca a trabalhar no Excel esta-se perante um livro que contém
diversas janelas chamadas folhas que, por defeito, se denominam Folhal,
Folha2 e assim sucessivamente. Na Figura 1-2 apresenta-se um exemplo de

ecra inicial para o Excel.

X = Irvrol e Mbcroscft Exeel [ = [ & [
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever  Ver Programador PowerPivot Acrobat o @ =@ =
Barrade 3 ;, Calibri Geral “I| [ A ?‘-ﬂln.se.nr' E - 5‘}?- }3 = open
ferramentas Ba- N I - S % 0| | FHEiminar- | G- S 2 Share
Colar T Estilos |, ,_ Ordenar Loalizare | Save .
= e Al St $0 v | [ElFormatar ~ | (2~ ¢ Filtrar v Seleccionar - | to Box ¥ Settings
Airea de Transferéncia Tipo de Lef Células Edicdo Box
|__> Al - ~
=
=
A B € 1 J K L M N =
Area de referéncia (|11 1 ;|
%
3 Caixa das
2 férmulas
5
6
7
8
E]
10 3
11
12
13
14
15
16
17
18
19 i
Nome da folha 20 - 2
e L) My Folhal Foha? Foha3 #J [a] il | (|
ou grafico Pronto || |[E@m 0% =) > )

Figura 1-2: Ecra inicial do Excel.

1.4 Deslocacao do cursor na folha

Existem diversos modos de movimentagcao do cursor numa folha de célculo quer
numa sO janela quer janela-a-janela de que se déo seguidamente alguns

exemplos.
Numa soé janela

1. Para seleccionar uma célula basta clicar nela com o ponteiro do rato. Para

tornar activa, por exemplo, a célula Al clica-se nela.

2. Para mover o cursor uma célula para a direita preme-se a tecla TAB, ou se
for para a esquerda SHIFT+TAB.
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3. As teclas com setas podem ser utilizadas para deslocamentos verticais ou

horizontais.
4. A tecla HOME desloca o cursor para a primeira coluna da folha de célculo.
Entre janelas
1. Para deslocar o cursor uma janela para baixo preme-se PAGE DOWN.
2. Atecla PAGE UP provoca o deslocamento de uma janela para cima.

3. Para colocar o cursor na primeira célula duma folha de calculo (a célula Al)

carrega-se nas teclas Ctrl+HOME.

4. A opcédo Go To presente no menu Edit possibilita a deslocagcéo para uma
célula a escolha do utilizador.

1.5 Criagao de um novo livro
Para criar um novo livro de Excel podem-se seguir 0s passos deste exemplo:
1. No menu Ficheiro clica-se em Novo.

2. Em seguida escolhe-se um dos modelos disponiveis ou opta-se por um “Livro

em branco”, e preme-se o0 bot&o “Criar”.
3. Depois, por exemplo, clica-se na célula B2 e escreve-se Lista de Filmes.

4. Finalmente, no menu Ficheiro escolhe-se a opcdo Guardar, da-se o0 nome

Filmes 1 e clica-se em Guardar.

1.6 Como gravar numa determinada localizacao

Depois de se criar um livro, independentemente do método utilizado, é
necessario guarda-lo numa pasta localizada num disco rigido, ou noutro
dispositivo ou local de rede. E preciso ter algum cuidado neste processo, convém
atribuir-lhne um nome adequado e coloca-lo na pasta certa, sob pena de se tornar
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dificil a sua localizagdo quando for necessario voltar a trabalhar nesse mesmo

livro.

1.6.1 Gravar pela primeiravez

Para gravar um livro pela primeira vez devem seguir-se estes passos:

1. No menu Ficheiro clica-se em Guardar Como.

2. Na janela que se abre escolhe-se a pasta, local ou remota, que sera o local

de destino do ficheiro (Figura 1-3).

3. Na caixa Nome de ficheiro escreve-se 0 nome que se quer dar ao novo livro,

por exemplo Lista de Filmes.

4. Grava-se o ficheiro carregando no botdo Guardar.

|z| Guardar como e
u-\u‘} 3 v Bibliotecas » Documentos » v|#f|| Procurar Documentos pl
Organizar = MNova pasta == - {Q]

Ambiente de trat « SRE
I Pmhdene e 2 Biblioteca Documentos <
b —  Inclui: 2localizagtes E '
=l Localizagdes | —
J Pablico 3 Nome
J Recentemente al| ‘ 4 My Adobe Captivate Projects
4§ Transferéncias P My Data Sources J
4 My Dropbox
3 Bibliotecas 2 My Kindle Content
3 Documentos 4 My Maps
=] Imagens 4 My Models -
h Miisica b [T L] s
Morne de ficheiro:  Lista de Filmes.xlsx -
Guardar com o tipo: [Liwo do Excel (*.xlsx) -
Autores: Carlos Pampulim Calde. Etiquetas: Adicionar uma etiqueta
[[] Guardar Miniatura '_,._.--‘
~ Ocultar pastas Ferramentas [ Guardar ] l Cancelar

Figura 1-3: Como gravar um livro de Excel numa determinada pasta.
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1.6.2 Regravar

Para gravar um livro ja existente com 0 mesmo nome e na mesma pasta:
1. No menu Ficheiro clica-se em Guardar.

2. Em seguida em Guardar.

3. Fecha-se a janela respectiva.

Ha outra possibilidade para realizar esta ac¢éo: pode-se clicar no icone de uma

disquete situado sobre a linha do menu principal (Figura 1-4).

(x]||i] ~ |3

Guardar (Ctrl=G] |

-

Colar

-

23~

Area de Transferéncia

Figura 1-4: Guardar um ficheiro utilizando o icone da disquete.

1.6.3 Gravar com um nome diferente e/ou para outra pasta

Desde que ndo se especifigue o contrario o Excel grava sempre o livro com o
mesmo nome e para a mesma pasta. Para gravar para outra pasta ou para

mudar o nome ao ficheiro devem-se observar os seguintes pontos:
1) Abrir, por exemplo, o livro “Lista de Filmes”.
2) No menu Ficheiro clicar em Guardar Como.
3) Na janela Guardar Como ha duas opc¢des:
a) Escolher no gestor de pastas o local desejado;
b) Optar pela criacdo de uma pasta clicando em “Nova pasta” (Figura 1-3).

4) No caso de criacdo de uma nova pasta é preciso escolher uma denominacao
apropriada. Nunca se deve deixar o nome por defeito que é atribuido pelo
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sistema, as denomina¢cdes ambiguas sdo um mau principio de trabalho
(Figura 1-5).

[X] Guardar como . @
\v:/u\:j |3 » Bibliotecas » Documentos » - | 5 | | Procurar Documentos o |
Organizar = Mova pasta EES '@'

Ambiente de trak * T
e Biblioteca Documentos s
di Dropbox - Inclui: 2 localizagtes :
5l Localizagtes =
1 pablico [ Nome
5 Recenternente al" i My Palettes
UL Transferéncias E My Pictures F
Ju My Tableau Repository N
% Bibliotecas B My Videos Denominagéo
3 Documentos A Navicat / ambigua
= Imagens 40 Nova pasta -
I Miisica | <1 LIS | 5
Mome de ficheiro:  Livro2.xlsx =
Guardar com o tipo: ’Liwo do Excel (*.xlsx) -

Figura 1-5: Denominacao ambigua para uma pasta.

1.7 Abrir um livro a partir do Excel

Quando se tem o Excel em funcionamento usa-se o0 seguinte procedimento para

abrir outro livro:

1) Carrega-se na opc¢ao Abrir presente no menu Ficheiro (Figura 1-6).

.
X AT o - T
Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas

‘7l Guardar

Informacoes sobre Li

L_.;g Guardar Como .
C\Users\Carlos\Documents\Livro2.x

B Abrir
j Fechar n i
_ Permissd
: (1=
Informagées t Qualquer |
qualquer
Proteger

Recentes Livro *

Novo

Figura 1-6: Abrir um livro em Excel.

2) Na janela de dialogo que aparece escolhe-se a pasta e o ficheiro que se quer

abrir premindo-se seguidamente em Abrir (Figura 1-7).
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(= AR T W - - S ———
[ » Bibliotecas » Documentos » M ‘ 1; || S ey
& —
QOrganizar = Nova pasta iz
(& Microsoft el Biblioteca Documentos S
Inclui: 2 localizagdes
# Favoritos Nome Data modificagio  Tipo
; e al Ji My Adobe Captivate Projects Pasta de
.L‘ Dropbox 5 My Data Sources Pasta de
= Localizagdes I Ji My Dropbox Pasta de
J} publico i My Kindle Content Pasta de
4 Recentemente al B My Maps Pasta de
1 Transferéncias B My Models Pasta de
o i ﬁ My Music Pasta de
@‘_B\bllotecas o My Palettes Pasta de
j Documentos B My Pictures Pasta de
L'_‘ Im‘agen; J My Tableau Repository Bacta de
fJ- N/Ius\ca ] My Videos Pasta de
BE videos b Navicat Pasta de
[ S
#d Gruoo Doméstico ™ ¢ | i
Nome de ficheiro: hd @
Ferramentas  + Abri ‘v

Figura 1-7: Escolher ficheiro para abrir.

1.8 Como fechar o Excel

Para fechar o Excel deve sempre seguir-se um procedimento adequado, caso
contrario o trabalho feito pode ser perdido. Existem diversas formas de fechar

esta aplicacéo:

1.8.1 Através do menu Ficheiro

1. No menu Ficheiro clicar em Sair (Figura 1-8).

Ajuda
g Suplementos ~

:] Opcdes

| kd sair %J

ECINECINECE

X

U

Figura 1-8: Sair do Excel.

2. Quando ha alteracdes que ndo foram guardadas anteriormente a saida nao &

directa. Assim, na caixa de didlogo que aparece (Figura 1-9):
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a) escolher Guardar para gravar o livro e fechar o Excel;
b) ou, clicar Nao Guardar para fechar o Excel sem gravar nada,

c) ou, escolher Cancelar se afinal ndo se quiser fechar o livro.

Microsaft Excel [

f--I h Deseja guardar as alteragies feitas a Livrol?
.

Guardar | | NSoGuardar | | Cancelar

Figura 1-9: Sair do Excel quando ha altera¢des ndo guardadas.

1.8.2 Usando as teclas

Ao premir simultaneamente as teclas Alt+F no ecra do Excel aparece uma

cabula com as teclas a usar para uma série de ac¢oes (Figura 1-10).

& A o - .

Base Inserir E

EEuardar
C ]
uardar Como

brir
echar

Informagées

Recentes

avo
=
mprimir
Vv
uardar e Enviar

Ajuda

Euplementos o
E@psﬁes

ﬂ. air

Figura 1-10: “Cabula” de teclas em Excel.
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2. O conceito de objecto nas folhas de calculo

A designacéo programacédo por objectos é uma referéncia comum no mundo da
informatica. Um objecto representa um elemento aplicacional que pode ser
manipulado. Numa folha de calculo este conceito pode ajudar 0s seus
utilizadores a perspectivarem os diversos constituintes deste tipo de ferramentas.

No Excel existem os seguintes objectos:

e O préprio Excel;

e Um livro;

e A folha de um livro;

e Um bloco de células numa folha;

e Um botdo numa folha;

e Uma “caixa de listagem” num formulario;
e Uma folha-grafico;

e Um grafico numa folha-grafico;

e Os valores num gréfico.

2.1 As células do Excel

2.1.1 A areade trabalho e a célula activa

A area de trabalho do Excel € composta por um conjunto de rectangulos a que se
da o nome de células (Figura 2-1).

Departamento de Informatica - C. Caldeira -9-
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@I R e AT . mcroso& Exce
Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver
'—“j ¥ Calibri i - G.eral I | A a
W=l Ha- N 7 8- A4 S o000 o F
Colar Estilos | |
- & o B A . ] - | B
AreadeTransferéncia |  Tipodeletra &) Alinhamento G| Mumero
Al - e
A B C D E E G H
1
2
3
a4
5
6 células
¥
8
9
10
11 {'L"
12
13
14
15

Figura 2-1: A area de trabalho da folha de calculo.

Uma célula pode conter caracteres alfanuméricos, numericos, tipo data/hora ou
férmulas. Cada célula s6 pode conter um desses itens de cada vez. Cada célula
€ univocamente identificada por um par ordenado constituido por uma letra e um
namero, em que a letra, usualmente maiuscula, representa a coluna e o nimero
identifica a linha. Na Figura 2-2 a célula localizada na intercep¢édo da coluna C
com a linha 5 tem a referéncia C5. Apesar de uma folha poder conter um grande
namero de células s existe uma Unica célula activa em cada momento. A célula
activa de uma folha de célculo é aquela que esta pronta a receber o input do

utilizador.

A B | c
1
2
3
4
EI Esta € a célula activa !
6

Figura 2-2: A célula activa.

Para tornar activa uma célula basta selecciona-la, i.e., “ir para 14", 0 que pode ser

feito, por exemplo, do seguinte modo:
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1. Clicar com o ponteiro do rato sobre a célula.

2. Deslocar o cursor para a célula escolhida usando as teclas de setas.

2.1.2 A seleccéao de células

A seleccdo de células pode ser feita com o ponteiro do rato quando este

0

apresenta o sinal “mais” (Figura 2-3), ou através da combinacao de teclas Shift,
Ctrl e Setas.

o fae o -
o7

Figura 2-3: O sinal que referencia a seleccao de célula(s).

Existem trés tipos de seleccéao:
e Célulasimples

e Conjunto de células

e rectangulo contiguo de células.
e umalinha.
e uma coluna.

e toda a folha de calculo.

e Seleccado multipla

2.1.2.1 Seleccao de células contiguas

Na Figura 2-4 apresenta-se esquematicamente a forma grafica de seleccao de

multiplas células contiguas numa folha de calculo.
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A B c | b E F
1
2
3 2
1 4 Arraste até a Qltima
Prema o botéo ceélula a seleccionar.
esquerdo do rato sobre
a primeira célula e |
mantenha premido. ¢
=

Fa™l
Figura 2-4: Como seleccionar células contiguas.
2.1.2.2 Seleccéo de células ndo contiguas

Na Figura 2-5 apresenta-se esquematicamente a forma gréfica de seleccédo de

multiplas células ndo contiguas numa folha de calculo.

1
ﬁSeIecciUne a primeira célula
]
] C D
1|
2
3
a
5
6
7 [ &
8
9
10 2
- Mantendo a tecla Ctrl gxecMa-se
- cliques sobre as células a
seleccionar.
13 : .

Figura 2-5: Como seleccionar células néo contiguas.

2.1.2.3 Como referenciar blocos de células

Um bloco de células contiguas pode ser referenciado colocando o simbolo (dois
pontos) “:” entre a primeira e a Ultima célula do bloco, por exemplo, para

referenciar o bloco entre as células B2 e E15 escreve-se B2:D10.
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Os blocos de células ndo contiguas identificam-se similarmente ao mencionando
atrds com a excepcao de que somam/unem os diferentes blocos, por exemplo,
para referenciar os blocos B2 até C10 e F5 até G16 escreve-se 0 seguinte:
B2:C10;F5:G16.

2.2 Formatacéao de células

Numa folha de calculo existem dois tipos possiveis de formatacdo para as

células:
3. Categoria do conteudo (NUmero)

E a forma como um valor aparece numa célula. O Excel, com base no input,
aplica automaticamente alguns tipos de formatacdo, mas um outro formato
qualquer pode ser escolhido através do menu respectivo como se vé na Figura
2-6.

Formatar células

i| Alinhamento | Tipo de letra Limite Preenchimento | Proteccdo
Categoria:
Exemplo
Mimero L\s
Moeda
Contabilidade 0 formato de células 'Geral’ ndo tem formatacdo numérica
Data espedfica.
Haora
Percentagem
Fraccdo
Cientifico
Texto
Espedal
Personalizado

Figura 2-6: Caixa de dialogo para a formatacéo de células.

O tipo de formatacdo ndo afecta o valor armazenado na célula. Por exemplo,
uma célula que contenha o numero “7,18678” e que seja formatada com apenas
duas casas decimais, vai mostrar o valor “7,19”, mas quando essa célula for
utilizada numa férmula o valor utilizado vai ser o realmente armazenado

independentemente da formatacao.

4. Estilo (Alinhamento, Tipo de letra, Limite, Preenchimento e Protec¢ao)
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Com a formatacéo de estilo pode-se, por exemplo, modificar a aparéncia de uma
célula e/ou do seu conteudo. No ecrd mostrado na Figura 2-7 pode-se, por
exemplo, modificar o alinhamento do texto na célula, a forma como o contetudo

se pode confinar a uma Unica célula ou expandir-se a varias.

Formatar células l P |-
Mimero

Alinhamento do texto Crientacdo

| Tipo de letra | Limite | Preenchimento I Proteccdo |

Ma horizontal: * .

Geral E Avango: e

Ma vertical: i}

Inferior E

Justificar distribuido

= N |
7
=
g
|

Controlo do texto . *
[ Moldar texto *
[ Ajustar texto 0 +| araus
[ unir células

Dia direita para a esquerda
Orientacdo do texto:

Contexto |E|

Figura 2-7: Janela da aplicacdo onde podem ser modificados alguns aspectos
do alinhamento do texto.
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3. O essencial sobre formulas

Aqui vao ser referidos alguns principios basicos sobre o funcionamento de

formulas nas folhas de calculo.

3.1 Constituicdo de uma férmula

Uma formula pode ser constituida por cinco elementos:
1. Operadores (cf.3.5, pag. 27);

2. Referéncias a células. Aqui estao incluidas as células, os blocos de células e

as células com nome atribuido (cf. 0, pag. 18 e 3.4 pag. 24);

3. Valores numéricos ou expressdes verbais. Incluem-se, por exemplo, “34,56”

ou “Taxa de Juro™;

4. Funcdes da folha de célculo e os seus argumentos. Neste grupo cabe um
grande numero de funcbes de que sdo exemplo a soma ou a meédia (cf. Erro!
A origem da referéncia nao foi encontrada., pag. Erro! Marcador néo
definido.);

5. Parénteses. Como € habitual, no calculo de expressdes, permite controlar a

ordem de processamento numa formula.

3.2 Preenchimento automatico e criacao de séries

O conteudo de células, incluindo férmulas e formatacdes, pode ser copiado para
outras utilizando o controlo de preenchimento automatico, ou ----—----- - -

através da opcao Preenchimento (por intermédio do icone :!

respectivo) presente no menu Edigéo (Figura 3-1). Conliclo
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T Livrod xlsx = Microsott Excel || L ———
ilas Dados Rever Wer Programador PowerPivot Acrobat & @ o P &l
=| =S¢ Geral | A ge=Inserir = - /Y \_ﬁ 3 open

- at ) s
E - E8- % ; F* Eliminar ~ | || @]~ Z &2 share
e o0 Estilos | - rdenar Localizar e Save ., )
ar J60 0 - = Formatar ~ | <2 ~™%: Filtrar ~ Seleccionar~ | to Box *+ Settings
nto % | Ndamero ] Ceélulas Edigdo Box
Preenchimento
A Continuar com um padrdo numa ou mais
células adjacentes.
F 3 H | 1 2
2 4 Pode preencher células em gualquer
— direccdo e em qualquer intervalo de células
3 6 adjacentes.
4 8
5 10|
=

Figura 3-1: preenchimento automatico utilizando o menu.

Para estender o conteddo de uma célula basta utilizar o botdo ou alca de

preenchimento automatico, arrastando-se esse controlo na direc¢do pretendida

(Figura 3-2).

I an (L | k|

Figura 3-2: Utilizacdo do preenchimento automatico.

Uma série de valores pode ser criada a partir dos valores presentes num grupo

de células. Esta facilidade permite que se criem facilmente séries adaptadas a

qualquer contexto (Figura 3-3).
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Marcam-se as células iniciais da série e
utiliza-se o controlo de preenchimento
automatico para estender os valores

B

_ e |
Periodo 1

Periodo 1 Periodo 2
Periodo 2 Periodo 3
Periodo 3 Periodo 4
Periodo 5
Periodo 6
Periodo 7
Periodo 8
Periodo 9
Periodo 10

Figura 3-3: Exemplo da criacdo de uma série de valores.

Na Figura 3-4 apresenta-se outro exemplo em que se usa esta capacidade da
folha de calculo para criar uma lista com os doze meses do ano. Poderiam ser 0s
dias da semana, ou uma lista de numeros de 1 a 100. Esta facilidade torna
desnecessario que se crie uma lista a mao, ou seja, um elemento de cada vez,
escrever em duas células adjacentes os numeros 1 e 2, e em seguida
selecciona-los e arrastar até obtermos o valor 100 € bem mais rapido do que se

fosse necessario escrevé-los um-a-um.

:

Janeiro I
Fevereirc:_
_+

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Movembro
1. Dezembro
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Figura 3-4: Criar uma série com os meses do ano.

Ha casos, porém, em que nao é possivel criar uma série de um modo téao
automético. Por exemplo, para obter uma sequéncia numérica com saltos de 3
em 3 é preciso aceder ao menu Edicdo e em seguida ao botdo de
preenchimento e, finalmente escolhe-se a opcao Série (Figura 3-5) onde podera

ser definida essa série particular.

Programador PowerPivot Acrobat
\ 7\? Jt} o
Eliminar = u ; E
T, -
Formatar ~ .- -
Celulas [2] Direita Séries |i|_]ﬂh
it Para Cima Série nas Tipo Unidade de data
=l Esquerda @ Linhas @ Linear Dia
| Colunas Cresdmento Dia da semana
Série b Data Mes
o Preenchimento automatico Ano
Justificar
Tendénda
Valor do incremento: | 1 Limite: | |
[ QK ] | Cancelar

L8 4

Figura 3-5: Entrada no menu para parametrizacdo do preenchimento

automatico.

Na janela de configuracdo da série pode-se fixar a série na linha ou na coluna,
escolher o tipo de série e a tendéncia e limite para essa sequéncia. Os tipos

podem ser 0s seguintes:

e Linear: o valor do incremento governa a série;

e Crescimento: os valores serdo multiplicados pelo valor do incremento;

e Data: as seéries serdo desenvolvidas de acordo com determinados
intervalos temporais;

e Preenchimento automatico: utiliza os valores inseridos.

A “Tendéncia” serve para ser utilizada com curvas de tendéncia (ajuste,
geométricas), o “Valor do incremento” determina o crescimento pretendido e o

“Limite” o valor final da série.
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Ha ainda a hipotese de num modo mais expedito, mas menos explicito para os
utilizadores menos experientes, escrever na folha os trés ou quatro primeiros
elementos da sequéncia e a partir dai expandi-la até ao limite pretendido (Figura
3-6).

Figura 3-6: Sequéncia numérica em intervalos de 3.

Para além de séries numéricas ha muitas vezes a necessidade de criar séries
que se assemelham a lista de elementos, ora se, por exemplo, se quiser fazer
uma lista com as estacdes do ano € preciso “ensinar’” esse facto a folha de
calculo. Para criar uma nova lista acede-se ao menu “Ficheiro” escolher as
“Opcdes”, prosseguir pelas parametrizacdes “Avancadas” e depois clicar “Editar
Listas Personalizadas” (Figura 3-7).

[RIT T aron e -

Ficheiro

A Guardar

&% ‘Guardar Como oma Geral

. [
B Abrir Avangadas Responder com gom

Ca Fechar ¥ Responder com animagio

Personalizar Friso N )
s Ignorar outras aplicaces que utilizem Dynamic Data Exchange [DDE)
Irlformagl:':es Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 4 Solicitar a actualizacio das ligacdes automaticas
Mastrar erros da interface de utilizador do suplemento
Suplementos
Recentes # Dimensionar conteudo para tamanhos de papel A4 ou de 22 x 28 cm
Centro de Fidedignidade # Maostrar conteddo do Office.com submetido pelos dientes
Movo Mo arranque, abrir todos os ficheiros em:
X Opgdes para a Web...
Imprimir =
J Activar processamento em multithread
- <+ Desactivar 2 op¢ao de anulagao para operagoes de actualizagao de tabelas dinamicas de grandes dimen:
Guardar e Enviar reduzir o tempo de actualizacio
Desactivar a opgao de anulagdo para tabelas dinamicas com pelo menos este numero de linhas de
Ajuda origem de dados jem milhares):

_ Criar listas para utilizar em ordenacdes e sequéncias de preenchimento: Editar Listas P!lsgmllzadas.h
|24 Suplementos ~

| 2] Opcdes b
9 sair
Figura 3-7: Criar listas de valores personalizados.

Continuando com o objectivo de ter uma lista com as estacdes do ano devem

seguir-se estes passos:
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1. Na folha de calculo em questdo escreve-se a lista completa num bloco de
células contiguas;

2. Depois edita-se uma nova lista sendo que no ecrd das Opcles (Listas
personalizadas) escolhe-se 0 bloco com a série e procede-se a sua
importagao (Figura 3-8).

-

a1 4 Opote [~
:| Listas personalizadas
A B ) i i
- Listas personalizadas: Entradas da lista:

Primavera —

Verao Seq, Ter, Qua, Qui, Sex, S&b, Dom

Qutono Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quin'
Jan, Fev, Mar, Abr, Mai, Jun, Jul, Ago, Set, Ou

Inverno oo = o RA_- Al R Junho’_

Primavera, Verdo, Outona, Inverno

s

W (e~ e w k[

Prima a teda Enter para separar as entradas da lista.
Importar lista a partir das células: EAL1-EALS

[ary
=]

[y
=

a

Figura 3-8: Nova lista personalizadas com as estacdes do ano.

A partir desse momento sempre que um dos elementos da lista for expandido
numa serie o resultado sera sempre o conjunto das estacdes anuais. As listas

podem ser indistintamente aplicadas nas linhas ou nas colunas.

3.3 Referéncias

A referéncia € a identificacdo/posi¢cdo de uma célula numa folha de calculo, como
por exemplo Al (12 célula duma folha). Com as referéncias podemos utilizar
dados localizados em éareas diferentes numa unica férmula ou o valor presente

numa célula em diferentes féormulas.

Papel das referéncias:
e identificacdo de células ou blocos;

e (uando utilizadas numa férmula apontam para os valores a serem
utilizados.

Existem trés tipos de referéncias: relativas, absolutas e mistas.
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3.3.1 Relativas

Uma referéncia relativa, como por exemplo Al, indica ao Excel como encontrar

outra célula a partir da célula que contém a férmula.

3.3.2 Absolutas

Uma referéncia absoluta, como é o caso de $A%$1, indica ao Excel como encontra

uma célula através da sua localizacao exacta na folha de calculo

3.3.3 Mistas

Uma referéncia mista, como por exemplo A$l ou $A1l diz ao Excel como
encontrar outra célula através da combinacado da referéncia exacta a uma coluna

ou linha com a referéncia relativa a uma linha ou coluna.

O simbolo $A1 indica que a referéncia a coluna é absoluta e a referéncia a linha

1 é relativa. Enquanto A$1 é ao contréario (a linha 1 é uma referéncia absoluta).

3.3.4 Referéncias a outras folhas

Tal como se pode usar uma referéncia para encontrar uma célula numa folha
também se podem procurar células noutras folhas do mesmo livro. Na Figura 3-9

explica-se com detalhe a formatacéo relativa a este tipo de referéncia.
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Mome da folha (referéncia absoluta)

Referéncia a celula

=Folha1lA1 — (relativaou

T absoluta)

Ponto de exclamacao
(separa as duas referéncias)

Figura 3-9: Como referenciar uma determinada folha de trabalho.

3.3.5 Aplicacao das referéncias

A copia e a movimentagdo de células que contenham referéncias a outras

células ou blocos tem as seguintes consequéncias:
1. Mover células

Quando se movem células as referéncias relativas sdo ajustadas a sua nova
posicdo na folha e as absolutas mantém-se. As referéncias que sao feitas a
essas ceélulas (noutras ceélulas quaisquer) sdo automaticamente ajustadas por

forma a que se refiram as mesmas células na sua nova localizacao.
2. Copia de células

A copia de células influencia distintamente as referéncias absolutas e relativas.
As relativas sdo ajustadas a area para onde foram copiadas, e no caso das
mistas apenas € alterada a parte relativa das referéncias. As referéncias

absolutas ndo sdo modificadas através da copia.

3.3.6 Exemplo de aplicagdo das referéncias

Neste ponto vai ser abordado um exemplo aplicacional sobre a utilizacdo de
referéncias atraveés do estudo de uma “Lista de Empregados”, em que para cada
um deles se sabe o numero de dias efectivos de trabalho por més e o objectivo é

o de calcular o ordenado a ser pago nesse més (Figura 3-10).
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A B C D E F G
1
2
3
4
3
Remuneracao
H Lista de Empregados didiria {J
Nome Idade Dias de Remuneracio 20
7 trabalho/més
8 Jodo Manuel 28 16
9 Paulo Manuel 26 14
10 Jodo Carlos 27 13
11 Francisco José 26 16
12 José Paulo 28 18
13 Ana Maria 24 12
14 José Miguel 26 9
15 Beatriz Isabel 23 17
16 Ana Cristina 28 18

Figura 3-10: Célculo da remuneracdo numa lista de empregados.

O calculo do ordenado para o funcionario Jodo Manuel faz-se multiplicando a
célula D8 (n° de dias de trabalho no més) pela G7 (valor da remuneracao diaria),
i.e., digita-se a seguinte férmula na célula E8 “=D8*G7” o que d&a o resultado
5532011'

Em seguida utiliza-se a facilidade de preenchimento automatico para copiar a
férmula para o bloco de células E9:E16 para se saber o ordenado de todos os
empregados. Mas o resultado ndo satisfaz porque ao copiar a férmula as
referéncias relativas vdo sendo ajustadas as novas posi¢cdes conduzindo a
operacdo do tipo: n° dias de trabalho * nada, que da um resultado nulo (Figura
3-11).
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Remuneracio Remuneracio

—D&8*G7 320
=D9*G8

=D10*G9
=D11*G10
=D12*G11
=D13*G12
=D14*G13
=D15*G14
=D16*G15

QO o o o O o QO

Figura 3-11: Utilizacdo errada de referéncias.

Para os resultados serem validos tem-se que se for¢ar a multiplicagdo apenas e
sempre pelo conteido da célula G7, o que se consegue utilizando uma
referéncia absoluta (Figura 3-12). Depois ja é possivel copiar essa formula para
as restantes células da coluna sem que se perca a informacdo relativa a

remuneracao diaria.

Remuneracio Remuneracio
=D8*5G57 320
=D9*5G57 280
=D10*5GS7 260
=D11*$GS7 320
=D12*5GS7 360
=D13*$GS7 240
=D14*5GS7 180
=D15%$GS7 340
=D16%5GS7 360

Figura 3-12: Utilizacdo da referéncia absoluta.

3.4 Atribuicdo de nomes a células e blocos

As folhas de calculo tém uma facilidade que permite a atribuicdo de nomes a
células e a blocos. Admite que, por exemplo, uma célula seja identificada por
uma determinada denominacdo em substituicdo da sua referéncia. As vantagens

de atribuir nomes a células ou blocos séo as seguintes:
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e As formulas tornam-se mais compreensiveis e, portanto,

facilmente utilizaveis;
e Reduz as possibilidades de erro na construcéao de formulas;

e Dar nomes as constantes torna o seu propdsito mais evidente.

A atribuicdo de denominacfes deve obedecer as seguintes regras:
e O primeiro caracter tem que ser uma letra ou um traco inferior (_);
e Nao séo permitidos espacos em branco;

e O tamanho maximo de um nome é de 255 caracteres;

mais

e Podem ser utilizadas letras mindsculas ou maiusculas. O Excel grava o

nome como o digitamos mas ao lé-lo n&o distingue entre elas.

O processo de atribuicdo de nomes € o seguinte:

1. Seleccionar o bloco a que se quer dar nome e depois clicar na area de

referéncia (Figura 3-13).

A L 8 |

1 Preco de Vestuario

2

3 Tipo de Vestuiario Prego unitériﬂl
4 |Calcas 35
TCEmiEE 27
TMEiEE 9
ZBMEE 35
[ 8 [Saia 22.{',1
9

10 Preco médio: 25,6

Figura 3-13: Lista com precos de pecas de vestuario.

2. Escrever na janela o nome desejado e em seguida premir <ENTER> (Figura

3-14).

Pregos - Jx

Figura 3-14: Criacdo do nome Precos.
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3. Depois selecciona-se, ou apaga-se, a referéncia ao bloco, na formula de

calculo da média, e substitui-se pela expressédo “Precos”, o nome pelo qual

fica a ser conhecido o bloco de células B4:B8 (Figura 3-15).

A

| 8 |

Preco de Vestuario

Tipo de Vestudrio

Preco unitdrio

Calgas
Camisa
Meias
Blusa
Saia

B2 ||~ 3w |

Figura 3-15: A utilizacdo do nome Precos na férmula de calculo da média.

35
27
9
35
22

Prego médio:|=MEDIA(Pregos) |

4. A utilizagcdo de nomes também pode ser feita através do menu Formulas na

subentrada Nomes Definidos escolhendo Utilizar na Formula apos o que

basta escolher o nome correspondente ao bloco na caixa de dialogo (Figura

3-16).

isquema de Pagina Farmulas

ﬁ! Logica = ﬁ;'
[ @ Texto - ﬁ] -
Ej Data e Hora = ﬁﬁ_‘j*

uncdes

Dados

Ver Programado

£2 Utilizar na Férmula - I}

Nomes Definidos

K & Jf | =MEDIA()

s ] -

= Vestuario . -
Colar nome li[_JEE

Preco uni Colar nome

35 Precos -

27

9

35

22 )

Preco médio:l:MEDlA{}

b

Cancelar

Figura 3-16: Utilizacdo do menu para inserir nome ja definido.
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3.5 Operadores

As folhas de calculo contém um conjunto de operadores formados pelos tipos
seguintes:

e Aritméticos

e Comparacao

e Texto

e Referéncia

3.5.1 Aritméticos
Esta classe de operadores é formada por:
e adicdo (+)
e subtraccgéao (-)
e multiplicacao (*)
e divisao (/)

e exponenciagao (")

3.5.2 Comparacéao

Os operadores de comparacédo sao os abaixo referidos:
e igual (=)
e menor que (<)
e maior que (>)
e menor ou igual (<=)
e maior ou igual (>=)

o diferente (< >)
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3.5.3 Texto

O operador de texto & junta uma, duas ou mais cadeias alfanuméricas numa

Unica.

3.5.4 Referéncia

Sao estes os operadores que permitem que se facam associacfes entre as

células constituintes de uma folha de calculo:
e conjunto (:) - A1:C10
e unido (;) - B2,C3

e interseccao (“espaco em branco”): B1:C3 C2:C4

3.5.5 Precedéncia dos operadores

A utilizacdo de parénteses nas formulas permite controlar a ordem pela qual as
operacdes séo realizadas. Considere, por exemplo, a seguinte formula que utiliza

referéncias a nomes de células:
=Vendas-Despesas*Taxa_de_ IRS

O objectivo desta formula é a de subtrair as despesas as vendas e multiplicar
esse resultado pela taxa de imposto. No entanto, se aquela formula fosse
utiizada o resultado ndo seria o esperado, dado que a folha de calculo
multiplicara primeiro a taxa de imposto pelas despesas e em seguida subtraira o

resultado as vendas, pelo que a forma correcta de escrever a formula sera:
=(Vendas-Despesas)*Taxa_de IRS

Para compreender esta forma de funcionamento € necessario ter em
consideracdo um conjunto de regras denominadas procedéncia dos operadores
utilizadas pela folha de calculo para efectuar calculos. No Quadro 3-1 pode-se
ver a ordem de precedéncia das operacdes, a qual pode ser modificada com a

utilizacao de parénteses.
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Quadro 3-1: Tabela de precedéncia dos operadores.

Simbolo Operador
- Negacéao, como em -1
% Percentagem
N Exponenciacao
*el Multiplicacao e divisdo
te- Adic&o e subtraccéo
& Concatenacéao de texto
=, <, >, <=, >=, e <> | Comparagéo

Nas férmulas também se pode recorrer a utilizagdo de parénteses aninhados,
i.e., parénteses dentro de parénteses, e neste caso as expressdes aritméticas a

terem prioridade séo as que se localizam nos parénteses mais interiores.

3.6 Filtro Automatico

Filtrar € uma forma facil para encontrar dados numa lista. O filtro € uma forma
expedita de pesquisar informacdo numa folha de calculo. O procedimento geral

para utilizacdo do Filtro Automatico € o seguinte:

1. Tornando activa uma célula no interior da lista escolher o menu Dados e

depois as opcdes Ordenar e Filtrar e Filtrar (Figura 3-17).
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58 Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Progran
) Eal Ligacdes Al faz ]_? { —I:‘ BAa =
@ - Zv |Z[a . = =
ctualizar il Ordenar | | Filtrar Y Texto para Remover
tudo~= = %_jﬁwangadas colunas Duplicados &
Ligacdes Ordenar e Filtrar Ferramentas
A I Filtrar {Ctrl+Shift+L)
Activar a filtragem das células seleccionadas.
B c D Assim gue a filtragem estiver activada, dique
na seta existente no cabecalho da coluna
para escolher um filtro para a coluna.
O Prima F1 para obter mais ajuda.
) Remuneragdo
Lista de Empregados didria ()
Dias de .
Nome Idade . Remuneracio 20
trabalhofmés
Jodo Manuel 28 16 320
Paulo Manuel 26 14 280

Figura 3-17: Activar o filtro automatico na lista com os nomes dos

empregados.

2. Depois do Filtro Automatico estar ligado as colunas da lista passam a incluir
no cabecalho uma seta que indica a possibilidade de se fazerem pesquisas

nessas colunas (Figura 3-18).

Lista de Empregados

Dias de

Nome Ildade Remunerag3~

- - | trabalho/m ~ -

Jodo Manuel 28 16 320
Paulo Manuel 26 14 280
Jodo Carlos 27 13 260
Francisco José 26 16 320

Figura 3-18: Filtro automatico ligado.

3. Ao clicar na seta do cabecalho abre-se a janela “1” identificada na Figura
3-19. Nessa caixa podem ser feitas ordenacbes dos elementos da lista e
ainda pesquisas nessa mesma lista. Ao optar-se pela opc¢éo Filtros de Texto
€ possivel realizar-se uma série de operacdes como se pode ver na zona “2”
da Figura 3-19.
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Nome |E|
‘—H, Ordenarde Aa Z
%l Ordenarde Za A 1
Ordenar por Cor 4
2
Filtros de Texto 3 ][ Eigual a... F]\
. g
Procurar 0 E Diferente de...
elecdonar Tudo Comeca Com...
Selecconar Tud C C
-~ Ana Crsitina Termina Com
-[#] Ana Maria -
[+ Beatriz Isabe ontém... E
Beatriz Isabel Conté
-[¥] Francisco José N30 Contém L
-[v] Jodo Carlos . 1
-[¥] Jodo Manuel Filtro Personalizado...
-[v] José Miguel
-[v] José Paulo
v Paulo Manuel

[ oK ] [ Cancelar

Figura 3-19: Conteado do filtro automético.

4. A utilizacdo do Filtro Personalizado (zona 2 da Figura 3-19) abre a caixa de
didlogo respectiva (Figura 3-20), nessa janela de pesquisa parametrizavel
podem realizar-se diversos tipos de buscas, sendo que a caixa de seleccéo

do lado esquerdo contém os elementos da lista.

Filtro automatico personalizado lilﬂ
Maostrar linhas em que:
MNome
€igual a |z| | E
@E © ou Ana Crsitina -

Ana Maria

|z| Beatriz Isabel

Frandsco José

Jozo Carlos
M| Utilize ? para representar gqualgu Jo3o Manuel

Utilize * para representar qualquer série de caracteres

m. |

L — — r

Figura 3-20: Caixa de dialogo do filtro personalizado.

5. A pesquisa apresentada na janela da Figura 3-21 obedeceu aos seguintes
critérios: encontrar todos os empregados que contenham Ana no seu nome.
Nas colunas que tém um filtro activo o icone da seta é modificado para o sinal

de pesquisa.
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Filtro automdtico personalizado | 2 i:hJ
Mostrar linhas em que:
MNome
contém E anal El
@ E Qu
| Utilize ? para representar qualquer caracter individual .
Utilize * para representar qualquer série de caracteres L| sta d e E m p rega d 0s
Dias de ~
Nome ldadeg Remunerag3~
L - ~ | trabalho/m ~ ~
Ana Maria 24 12 240
Ana Cristina 28 18 360

Figura 3-21: Pesquisa em nome da lista de empregados.

3.7 Ordenacéao de Dados

A ordenacgdo serve para organizar um conjunto de dados alfabética, numérica ou
cronologicamente. O procedimento geral para utilizacdo da ordenacéo de dados

€ 0 seguinte:

1. No menu Dados utliza-se a parte esquerda de Ordenar e Filtrar

correspondente aos icones mostrados na Figura 3-22.

0 [

z
hl Crdenar

Figura 3-22: icones para ordenac&o de dados.

2. Também é possivel clicar com o botédo direito do rato (com um membro da
lista seleccionado) e escolher no menu de contexto a opgéo Ordenar (Figura
3-23).
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(1.1 SVl

Cortar

Copiar

T

Opcdes de Colagem:

=

Colar Especial...

Inserir...
Eliminar...

Limpar conteddo

Filtro k

Il
Ordenar *|4] Ordenardepaz
& Inserir comentario il Ordenarde Za A
fl‘ Formatar células... Colocar Cor da Célula Seleccionada Em Cima

Escolher da lista pendente... Colocar Cor do Tipo de Letra Seleccionada Em Cima

Definir Nome... Colocar Icone da Célula Seleccionada Em Cima

!g) Hiperligagdo, .. ﬂ:‘l Drdenacdo Personalizada...

Figura 3-23: Menu de contexto para ordenacédo de dados.

3. Para uma ordenacdo directa, ascendente ou descendente, basta clicar no

icone que interessar.

4. No caso de pretender-se obter uma ordenagdo mais complexa utiliza-se o
icone da barra de menu ou a Ordenacdo Personalizada do menu de
contexto em que, qualquer um deles abre a janela representada na Figura
3-24.

[ Ordenar )

“}il Adicionar Nivel ] [ )( Eliminar Nivel ] ’ =5 Copiar Nivel ]| Opces... Os meus dados tém cabecalhos
Coluna Crdenar Em Crdem
Ordenar por Iz‘ Valores E‘ AaZz |Z|

= 4

Figura 3-24: Janela com opc¢des de ordenacgdo por multiplos critérios.

5. Na Figura 3-25 esta a lista de empregados com os nomes ordenados por
ordem alfabética e de forma ascendente.
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Lista de Empregados

Nome

Ana Cristina
Ana Maria
Beatriz Isabel
Francisco José
Jodo Carlos
Jodo Manuel
José Miguel
José Paulo
Paulo Manuel

Idade

28
24
23
26
27
28
26
28
26

Dias de
trabalho/més
13
12
17
16
13
16
9
18
14

Remuneracio

360
240
340
320
260
320
180
360
280

Figura 3-25: Lista de empregados com os homes ordenados.
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4. FuncoOes

A criacédo de férmulas para a execucdo de determinados céalculos pode ser uma
tarefa complicada e demorada. Muitos dos tipos mais comuns e utilizadas de
férmulas ja estdo pré-definidas no Excel e tém a designacéo geral de FUNCOES.
As funcdes séo formulas pré-definidas que fazem célculos utilizando valores
especificos, através da chamada de argumentos, numa forma particular
denominada sintaxe. O Excel contém mais de trezentas func¢des, as quais se
encontram agrupadas em diversas categorias: estatistica, matematica e
trigonometria, financeira, base de dados ou de listas, com datas e horas, l0gica,
procura de dados e texto. Uma formula tipica em Excel é composta por trés

partes como se pode ver na Figura 4-1.

Sinal de =
Mome dafuncio

Argumentos

— = SOMA (A10;B5:B10;50;37)

Um ; separa cada um
dos argumentos

Figura 4-1: Como é composta uma férmula ou fungédo em Excel.

Apesar de ndo ser exactamente a mesma coisa daqui em diante utilizam-se os
termos férmula e funcao indistintamente para designar o mesmo objecto da folha

de calculo.

4.1 O assistente para a construcao de funcoes

A construcao de funcbes pode ser relativamente dificil em diversas situagoes,
nomeadamente no caso daquelas que trabalham com varios argumentos. O

assistente das funcbes é uma aplicacdo que ajuda e facilita a escrita de
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expressdes. Para utilizar o assistente das fungbes devem seguir-se estes

passos:
1. Seleccionar a célula onde se quer colocar a funcéo;
. K o
2. Premir o botdo ““" presente na barra de ferramentas logo apos a area de
referéncia;

3. Na janela “Inserir Funcdo” que se abre escolhe-se a categoria da funcao

pretendida e a funcéo propriamente dita (Figura 4-2);

. b
Inserir fungdo I. 2 &J
Procurar uma funcao:

Escreva uma pequena descrican daguiln que deseja fazer e

digue em Ir’

Ou selecdone uma categoria: | Todas |E|

Selecdone uma funcdo:

ACOS
ACOSH
AGORA
AGREGAR
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE 2

ABS{num)
Devolve o valor absoluto de um nimero, um numera sem o respectivo sinal.

Ajuda sobre esta funcio oK. ] I Eaneelor

L &

Figura 4-2: A janela de insercédo de fungdes.

4. Depois de escolher a funcéo abre-se uma nova caixa de dialogo onde se
deve em primeiro lugar ler a respectiva descricgdo. Apds isso
introduzem-se os valores em todos 0s argumentos que compdem a fungéo
escolhida. No problema da Figura 4-3 pretende-se saber qual o total a
pagar aos empregados pelo que, em primeiro lugar, coloca-se o cursor na
célula E17, em seguida procura-se o assistente das funcbes onde se
escolhe a funcdo SOMA. Os argumentos serdo todas as células que
contém os valores a pagar a cada um dos funcionarios, neste caso
E8:E16;
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. lw 1Y Ug LELd Tl AN AT @ L i Lol " [W=TITT-EY " L

- X &= Inserir fungdo l P S|
| | Procurar uma funcdo:
O seleccione uma categoria: | Recomendada IZ|
L. t d E d Selecdone uma funcdo:
ISTa ae cempregados COMASE p
Dias d SOMA.SE.S b
Nome Idade tas de . Remuneragdo L
trabalho/més PROI.LIN
Jodo Manuel 28 16 320 SOMAX25Y2
IMDICE
Paulo Manuel 26 14 280 SELECCIONAR -
Jodo Carlos 27 13 260 SOMA(nim1nim2;...)
Francisco José 26 16 320 Adidiona tedos os nimeros de um intervalo de células.
José Paulo 28 18 360
Ama Maria 24 12 240
José Miguel 26 9 130
Beatriz Isabel 23 17 340 | | Aluda sobre esta funcio [ ox || concelar
Ana Cristina 28 18 360

Total pago:l: !

Figura 4-3: Célculo do total a pagar em vencimentos.

5. Depois de se fechar a janela do assistente das fun¢gbes d&-se como
concluido o processo de escrita da funcao (Figura 4-4).

Total pago: =SOMA(ES:E16)

Figura 4-4: A funcdo soma no Total pago.

4.2 FuncOes de Estatistica

4.2.1 MEDIA
A funcéo para o calculo da média tem a sintaxe:
MEDIA (bloco_de_células)

Exemplo (Figura 4-5):
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Lista de Empregados

Nome Idade Diasde trabalho/més Remuneragio

Jodo Manuel 28 16 =DB*SG57

Paulo Manuel 26 14 =D9*SG57

Jodo Carlos 27 13 =D10*3GS7
Francisco José 26 16 =D11*3GS57
José Paulo 28 18 =D12*3GS57
Ana Maria 24 12 =D13*3GS57
José Miguel 26 9 =D14*5G57
Beatriz Isabel 23 17 =D15*5G57
Ana Cristina 28 18 =D16*5G57

Total pago: =SOMA(ES:EL6)
Média do vencimento: =MEDIA(ES:E16)

Figura 4-5: Formula para o célculo da média do vencimento.

4.2.2 SOMA
Esta funcdo faz a soma de uma série de valores.
Sintaxe:

SOMA(bloco_de células)

Exemplo 1:
SOMA(2;3;5) devolve 10
Exemplo 2:
Suponha-se que B3:B6 contém 32, 54, 75, 86:

SOMA(B3:B6) devolve 247

4.2.3 MAXIMO e MINIMO

A funcdo MAXIMO devolve o valor mais alto de um dado conjunto e o MiINIMO

diz qual é o valor mais baixo.
Sintaxe:

MAXIMO(bloco_de_células)
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MINIMO(bloco_de_células)

4.2.4 CONTAR

Esta funcéo realiza a contagem dos elementos que constituem uma determinada

lista de dados.

Sintaxe:
CONTAR(bloco_de_células)

Exemplo:

CONTAR(2;6;8;9;13;16) = 6

4.3 Funcbes de Matemética e Trignometria

4.3.1 ARREDONDAR

O arredondamento é o0 processo através do qual se podem ajustar niameros
fraccionarios tornando-os mais simples, embora menos precisos. Por exemplo, o
namero (estranho) 8,8547575768969679 por intermédio do arredondamento
pode transformar-se em 9. No Excel, e nas folhas de calculo em geral, ha duas

formas de se fazer arredondamentos.

e Pela modificacdo do formato da célula. Neste caso a aplicacdo apenas

muda a forma como o numero é visualizado néo alterado o valor de base.
E unicamente alterado o nimero de casas decimais que s&o visualizadas.
Atraves desta formatacédo fica-se com a vantagem de poder-se utilizar o
valor sem perder precisdo nos calculos. O arredondamento é feito levando
em consideracdo o Ultimo numero mostrado, caso este Ultimo seja
superior a 5, o arredondamento serd feito por excesso (Figura 4-6). Por
exemplo, se o numero 6,145 for formatado para duas casas decimais

entdo a célula mostrara o valor 6,15.
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Geral - S Inserir = =~ A&

Al 8 7

& - o, 000 _ I Eliminar = | [~

o [ Estilos | ., Crdi

Ao | =0 - 0] Formatar = | 2~ & Filt
Humeb Ceélulas

Diminuir Casas Decimais

Mostrar valores menos precisos mostrando
menos casas decimais,

Figura 4-6: Arredondar por intermédio da formatagéo da célula.

e Afravés de uma funcdo de arredondamento. Este método confere um

maior controlo sobre os calculos. Pode-se, por exemplo, arredondar um
namero antes de um célculo, ou arredonda-lo para um multiplo que se
gueira. A desvantagem mais evidente é a perda de precisdo quando se
utiliza uma funcgéo deste tipo. O Excel possui 10 funcdes nesta categoria
desde a basica ARRED até a mais elastica MARRED.

43.1.1 ARRED

Esta é a funcdo de arredondamento mais utilizada no Excel em que um numero é
alterado para o nivel de precisdo indicado. Esta funcédo tem dois argumentos: o
namero actual e a quantidade de digitos que se pretende manter a direita da

virgula:
Sintaxe:

ARRED(nUmero; nivel de preciséo)
Exemplo:

Para arredondar o numero 65,65434 para duas casas decimais em que 0O
resultado é 65,65:

ARRED(65,65434; 2)

Se o nivel de detalhe for “0” entdo o resultado é o nimero inteiro mais proximo,

neste caso 66.

As funcdes ARRED.PARA.BAIXO e ARRED.PARA.CIMA sao similares a ARRED

s6 que que a primeira arredonda sempre para baixo enquanto a segunda o faz
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automaticamente para cima. O valor devolvido por ARRED.PARA.CIMA(9,1;0) é
10, apesar de 9,1 estar ligeiramente acima de 9; semelhantemente
ARRED.PARA.BAIXO(9,9;0) da 9 apesar de 9,9 ser quase 10.

4.3.1.2 INT e TRUNCAR

INT e TRUNCAR séo duas fungdes que encurtam um nimero removendo a parte

decimal sem proceder a nenhum arredondamento.

A funcéo INT arredonda um numero por defeito até ao inteiro mais préximo.

Exemplo:
INT(5,5) =5

Mas, obtém-se 0 mesmo resultado para INT(5), INT(5,9) ou INT(5,86768), em

qualquer dos casos a parte decimal € sempre descartada.

No caso de TRUNCAR ha um argumento que determina o niamero de casas

decimais a conservar.
Sintaxe:

TRUNCAR(nUmero; [nivel de detalhe])

O segundo argumento desta funcao € opcional (o que € indicado na formula pela
inclusdo de paréntesis rectos no segundo argumento) e caso ndo seja utilizado, e
no caso dos numeros positivos, o resultado € o mesmo da fungdo INT. Ou seja:
TRUNCAR(5,987) devolve, 5, o mesmo resultado de INT(5,987).

Nas situacdes do quotidiano é mais frequente a utilizacdo de arredondamentos
do que a truncagem de numeros. O corte em numeros deve utilizar-se qguando o
objectivo é ignorar alguns digitos em vez de os alterar. No caso do nimero =, por
exemplo, € mais correcto realizar um corte em digitos contextualmente menos
significativos, do que utilizar a funcdo ARRED que, para o caso de se manterem

trés casas decimais, dara um resultado falseado:

TRUNCAR(PI();3) = 3,141
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ARRED(PI();3) = 3,142

4.3.2 SOMA.SE
Soma as células de acordo com uma determinada condicéo.
Sintaxe:
SOMA.SE(bloco; condicao; bloco_a_somar)
BLOCO - células a testar
CONDICAO - define as células a somar. Exemplos: “32”, “>55”, “macas”.

BLOCO_A SOMAR - sdo as células que vao ser somadas se as

correspondentes no bloco satisfizerem a condigéo.
Exemplo:

As células Al:A4 contém os seguintes valores de ordenados 100000, 200000,
300000, 400000, respectivamente. B1:B4 contém as comissdes de vendas
correspondentes 7000, 14000, 21000, 28000, e pretende-se saber o total das
comissOes pagas aos colaboradores que aufiram mais de 160000

SOMA.SE(A1:A4; ">160000"; B1:B4) iguala 63000

4.3.3 PRODUTO
Multiplica todos os argumentos e devolve o produto.
Sintaxe:
PRODUTO(nUmerol; numeroz2;...)
Exemplo 1:
Se as células A2:C2 contiverem 5,15 e 30 entéo:
PRODUTO(A2:C2) é 2250
Exemplo 2:

PRODUTO(A2:C2;2) devolve 4500
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4.3.4 SOMARPRODUTO

Multiplica os elementos correspondentes nas matrizes (argumentos) e devolve a

soma desses produtos.
Sintaxe:

SOMARPRODUTO(matrizl; matriz2;...)

Exemplo:
A | B | ¢ | Do | E |
1] 3 4 2 7
2 ] 8 B B 7
3| 1 9 5 3
_4

Tomando em consideracdo as duas matrizes presentes na figura acima a funcéo
SOMARPRODUTO realiza a seguinte operacéo:

3*2 + 4*7 + 8*6 + 6*7 + 1*5 + 9*3 = 156
ou seja,

SOMARPRODUTO(A1:B3; D1:E3) devolve 156

4.3.5 Trigonometria

Esta classe de funcdes é facilmente utilizavel bastando escolher a funcéo e os
argumentos apropriados. Na Figura 4-7 apresenta-se um exemplo classico:
sabe-se a distancia até a casa e o angulo entre a posi¢ao actual do observador e

o topo do edificio e pretende-se determinar a sua altura.
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A B C D E F
1
2
3
4
5
6
[
8
10 ‘ \ EI - 340
1] 7
12 |
13 ¥=87Tm
14
15 X = 87.00
16 k= 34.00
17
18 a= 58,68 =C15*'TAN(RADIANOS(C16))

Figura 4-7: Como calcular a altura da casa?

Pode utilizar-se a fungéo trigonométrica tan = h/x e, por sua vez, h = x*tan. E
preciso tomar ainda nota que o Excel trabalha em radianos nesta classe de
funcdes (que € uma medida de angulos, tal como os graus). No entanto, tem-se
a funcdo RADIANOS que converte graus em radianos, e GRAUS que transforma
radianos em graus. No exemplo da Figura 4-7 utilizou-se a fungdo RADIANOS e

o resultado foi passado como argumento para o calculo da tangente.

4.4 FuncOes de Pesquisa e Referéncia

441 PROCV

A funcdo PROCV (procura na vertical) compara o valor pesquisado com a
primeira coluna de uma lista de dados e devolve o valor associado na mesma

linha e na coluna indicada.
Sintaxe:
PROCV(valor_a pesquisar; tabela; coluna_a_ler; método_c)

Valor_a pesquisar - valor a encontrar (nUmero, cadeia alfanumérica ou uma

referéncia);
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Tabela - Lista de dados;
Coluna_a_ler - coluna de onde é retirado a valor;

Método_c - Se FALSO PROCYV faz uma procura exacta. Se este parametro for
igual a VERDADEIRO ou se for omisso a pesquisa sera aproximada,
neste Ultimo caso os valores do segundo argumento tém

obrigatoriamente que ser ordenados ascendentemente.

Exemplo 1:
A | B | C |
Densidade do

1 |ar a1 atm Viscosidade Temperatura
2 0457 355 500
3 0525 3,25 400
4 0&16 283 300
5 06 275 250
B 0,746 257 200
7 0,835 235 150
] 0,246 217 100
4 1,09 195 a0
10 1,29 1,71 a

Figura 4-8: Conjunto de dados para aplicacéo da fungdo PROCV.

PROCV(1;A2:C10;1;TRUE) devolve 0.946
PROCV(0,746;A2:C10;3;FALSE) iguala 200

PROCV(0,1;A2:C10;2;TRUE) devolve #N/A
Exemplo 2:

Considere a folha de célculo da Figura 4-9 em que o objectivo é preencher as
colunas | e J com os valores das colunas M e N de acordo com a pontuacao

“Final” de cada aluno.

Departamento de Informatica - C. Caldeira -45 -



Universidade de Evora

L8 I R N I

A B C D E F G H | i} K L M N
Nome Apelido E-Mail 12 Teste 22 Teste 32 Teste Exame Final Classificacio Resultado Pontos Nota Resultado
Jodo Ratdo jrato@pt.pt 10 10 10 20 12,5 Suficiente Aprovado 0 Insuficiente Reprovado
Ana Carochinha ac@pt.pt 12 15 9 12 12 Suficiente  Aprovado 10 Suficiente  Aprovado
Tony  Silva silva@pt@pt 13 11 12 17 13,25 Suficiente Aprovado 15 Bom Aprovado
Gata Borralheira gata@pt.pt 2 6 a4 10 5,5 Insuficiente Reprovado 18 Muito Bom  Aprovado

Figura 4-9: Exemplo de aplicacédo da funcao PROCV.

Passos a seguir (Figura 4-10):

1. Clicar na célula 12;

=3

D E F G H I J K

12 Teste 22 Teste 32 Teste Exame Final Classificacio Resultado
2. Escolher o botdo o L = = 20 12,5 |:SA_= .l

-

Ii|

=
(=)
=]
=3

|

Inserir Funcéo;

=
L=
—+

3. Najanela que
aparece escolher
Pesquisa e
Referéncia na
categoria da
funcéo e,
finalmente
seleccionar a
funcdo PROCYV;,

4. Clicar Ok;
Escrever H2,

0 vest ||

como se Vé na

Inserir fungao [ 2 dhJ

Procurar uma funcio:

Escreva uma pequena descrigao daguilo que deseja fazer e
dique em Tr'
QOu selecdone uma categoria: | Pesquisa e Referénda E

Selecdone uma funco:

OETERDADQSDIN -
PROC
PROCH

v

RTD
SELECCIOMAR.
TRANSPOR

PROCV(valor_procmatriz_tabela;nim_indice_coluna;...)

Procura um valor na coluna mais & esquerda de uma tabela e devalve um valor na
mesma linha de uma dada coluna. Por predefinicio, a tabela tem de ser ordenada
por ordem ascendente.,

4| m

Ajuda sobre ests funcio [ 0K ] [ Cancelar

Figura 4-10: Utilizagdo do assistente para o caso
da funcao PROCV.

Figura 4-11, na caixa do Valor_procv;

© © N o

Clicar no botéo de contrac¢éo da linha Matriz_tabela;
Marcar L2 até N5 e clicar no botdo de expanséao;
Tornar absolutas as referéncias do ponto anterior;
Escrever 2 na linha do NUm_indice_coluna;

predefinic3o, a tabela tem de ser ordenada por ordem ascendente.

Resultado da férmula = Sufidente

De

Ajuda sobre esta funcio

Procura um valer na coluna mais & esquerda de uma tabela e devolve um valor na mesma linha de uma dada coluna. Por

Procurar_intervale € um valor Iégico: localizar o correspondente mais préximo na primeira coluna

(ordenada por ordem ascendente) = VERDADEIRO ou omisso; localizar um Val or proc para H 2

correspondente exacto = FALSO.

rArgumenhl:rs de fungdo l 2 iz-r 10. C||Car OK,
PROCV .
Valor_proc 12 25 11.Copiar o
. :‘::'::_Gt:::: ?52:5\155 i[l\'lnsuﬁciente'\‘Reprovado';10\'Suﬁci Contel:ldo da Cé|u|a 12
Procurar_intervalo VERDADEIRO| VERDADEIRO para a Cé]u]a J2
= "Sufidente™

alterando o valor do

[ ok ][ concelr |
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Modificar o Nium_indice_coluna para 3;
12.Seleccionar simultaneamente as colunas 12 e J2 e arrastar até a linha 5. O

resultado final mostra-se na Figura 4-12.

A B C D E F G H 1 ] K L M N
1 Nome Apelido E-Mail 12 Teste 22 Teste 32 Teste Exame Final Classificacdo Resultado Pontos Nota Resultado
2 Jodo Ratdo jrato@pt.pt 10 10 10 20 12,5 Suficiente  Aprovado 0 Insuficiente Reprovado
3 |Ana Carochinha ac@pt.pt 12 15 9 12 12 suficiente  Aprovado 10 Suficiente  Aprovado
4 Tony Silva silva@pt@pt 13 11 12 17 13,25 Suficiente  Aprovado 15 Bom Aprovado
5 Gata Borralheira gata@pt.pt 2 6 4 10 5,5 Insuficiente Reprovado 18 Muito Bom Aprovado
Figura 4-12: Resultado final da aplicacdo da funcdo PROCV.
4.4.2 PROCH

Compara o valor pesquisado na primeira linha da lista e devolve o valor
associado na mesma coluna mas na linha especificada, faz por isso uma busca

na horizontal.
Sintaxe:

PROCH(valor_a_pesquisar; tabela; linha_a_ler; método_c)
Valor_a_pesquisar - valor a encontrar (namero, string ou uma referéncia);
Tabela - Lista de dados;

Linha_a_ler - linha de onde é retirado a valor;

Método_c - Se FALSO PROCH faz uma procura exacta. Se este parametro for
igual a VERDADEIRO ou se for omisso a pesquisa sera aproximada,
neste Ultimo caso os valores do segundo argumento tém
obrigatoriamente que ser ordenados ascendentemente.

Exemplo (os dados sdo os mesmos da funcdo PROCV):

PROCH(1;A2:C10;1;TRUE) devolve 0.457
PROCH(3.55;A2:C10;3;FALSE) iguala 2.93

PROCH(3.57;A2:C10;6;FALSE) devolve #N/A
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4.5 Funcdes de Lbgica

4.5.1 A funcédo OU
Esta funcdo devolve VERDADE se pelo menos um dos argumentos for
verdadeiro; devolve FALSO se todos os argumentos forem falsos.
Sintaxe:
OU(valor_ldgico1l; valor_logico2;...)
Exemplos:
e OU(1+1=2;2+2=5) iguala VERDADE

e OU(1+1=1;2+2=5) devolve FALSO

4.5.2 Afuncao E

A funcdo E devolve VERDADE se todos os argumentos forem verdadeiros;
devolve FALSO se pelo menos um dos argumentos for falso.

Sintaxe:

E(valor_légicol; valor_légicoz2;...)

Exemplos:
o E(1+1=2;2+2=4) iguala VERDADE

e E(1+1=1;2+2=4) devolve FALSO

4.5.3 A funcido NAO

Troca o valor l6gico da expressdo. Se é FALSO NAO devolve VERDADE e

vice-versa.
Sintaxe:
NAO(valor_l6gico)

Exemplos:
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e NAO(1+1=2) iguala FALSO

e NAO(1+1=3) devolve VERDADE

454 A funcédo SE

Devolve um valor se a condicao testada for VERDADE e outro valor se o teste
der NEGATIVO. O SE utiliza-se para fazer testes condicionais a valores e

formulas.
Sintaxe:

SE(teste_logico; valor_se_verdade; valor_se_falso)
Exemplo 1:

Se o valor na célula A10 for 100, entdo o teste l6gico d& VERDADEIRO e é
calculada a soma do bloco B5:B15. Pelo contrario, se o teste der FALSO é

devolvida uma cadeia alfanumérica em branco.

SE(A10=100; SUM(B5:B15); ™)

Exemplo 2:

Suponha-se uma folha que tem em B2:B4 os dados “Despesas Mensais” para
Janeiro, Fevereiro e Marco: 1500, 500,500. E C2:C4 contém as “Despesas

Orcamentadas” para 0 mesmo periodo: 900,900,925.
SE(B2>C2; "Deficite”; "OK”) devolve “Deficite”

SE(B3>C3; "Deficite”; "OK”) iguala “OK”

Exemplo 3:

Neste caso vai usar-se 0 caso de estudo aplicado a um dos exemplos da fungéo
PROCV no capitulo 4.4.1, pagina 44, para obter os mesmos resultados mas

agora utilizando a funcéo SE.

1. Clicar na célula 12;
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2. Clicar no icone Inserir Funcao;

3. Na janela de Inserir Funcao que aparece escolher Logica na categoria de

funcao e, finalmente, seleccionar a funcdo SE como se vé na Figura 4-13.

4. Clicar OK;

5. Escrever H2>=18 na

caixa Teste_ldgico

6. Clicar na caixa

Valor_se verdadeiro

7. Escrever “Muito Bom”

8. Clicar na caixa

Valor_se falso

9. Escrever:

Inserir fungdo

T ) |

Procurar uma funcao:

Escreva uma pequena descricdo daquilo que deseja fazer e

digue em Tr'

Ou seleccione uma categoria:

Utilizados Mais Recentements

Selecdone uma funcdo:

Utllizados Mais Recentemente

m

~ [[RO e outro valor

Todas
PROCY Financeiras
SOMARPRODUTO DataeHora )
ARRED Matetna_tlca & Trigonometria :
Estatistica 3
BDOETER Pesquisa e Referénda
MED Base de Dados
MEDIA Texto )
SE(teste_ldgico;valor_se | Informaches I/\I}
Devolve um valor se a condicdEngenharia
se equivaler a FALSO.
Ajuda sobre esta funcio [ oK.

] ’ Cancelar

Figura 4-13: Inserir a funcédo légica SE.

SE(H2>=15,"Bom”;SE(H2>=10,"Suficiente”;"Insuficiente”))

10.Clicar OK, e a férmula fica assim:

11.=SE(H2>=18;"Muito Bom";
SE(H2>=15;"Bom";SE(H2>=10;"Suficiente";"Insuficiente")))

12.Copiar a férmula até a célula I5 como se vé na Figura 4-14.

=SE(H2>=18;"Muito Bom";SE(H2>=15;"Bom";SE(H2>=10;"Suficiente";"Insuficiente")})

D E F G H | | K L
2 Teste 22 Teste 32 Teste Exame Final Classificagdo Resultado Pontos Mota
10 10 10 20 12,5|Suﬁciente -I 0 Insufi
12 15 9 12 12 + 10 Sufici
13 11 12 17 13,25 15 Bom
2 6 a 10 5,5 18 Muitc

Figura 4-14: A funcdo SE em substituicdo da fungao PROCV. 12 Parte.
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13.Copiar a formula que esta em 12 e copia-la para J2

14.Em seguida alterar na formula o seguinte: “Muito Bom” para “Aprov.
Distincdo”; “Bom”, “Suficiente” para “Aprovado” e ‘“Insuficiente” para
“Reprovado”.

15. Premir <Enter>
16.A formula em J2 fica com esta forma:

17.=SE(H2>=18;"Aprov. Distingao";
SE(H2>=15;"Aprovado”;SE(H2>=10;"Aprovado";"Reprovado")))

18. Copiar a formula até a célula J5 como se vé na Figura 4-15

=SE(H2>=18;"Aprov. Distingdo"; SE(H2>=15;"Aprovado";SE{H2>=10;"Aprovado";"Reprovada")})

D E F G H | ] K L M
2 Teste 22 Teste 32 Teste Exame Final Classificagdo Resultado Pontos Nota F
10 10 10 20 12,5 Suficiente IAErovado _I 0 Insuficiente F
12 15 9 12 12 Suficiente + 10 Suficiente £
13 11 12 17 13,25 Suficiente 15 Bom £
2 6 4 10 5,5 Insuficiente 18 Muito Bom £

Figura 4-15: A funcdo SE em substituicdo da funcdo PROCYV. 22 Parte.

4.6 FuncOes de Estatistica

4.6.1 CONTAR.SE

Conta o numero de células num bloco que ndo estejam em branco, como a

funcdo CONTAR, mas neste caso sO aquelas que obedecem a uma determinada
condicao.

Sintaxe:

CONTAR.SE(bloco; condicéao)

Exemplo 1:

Supunha-se que A3:A6 contém "macas", "laranjas”, "péssegos”, "mac¢as":
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CONTAR.SE(A3:A6; "macas") devolve 2

Exemplo 2:
Suponha-se que B3:B6 contém 32, 54, 75, 86:

CONTAR.SE(B3:B6; ">55") devolve 2
Exemplo 3:

Considere o Quadro 4-1 e suponha que quer saber quantos pomares tiveram
uma producao superior a 700 Kg h*:

Quadro 4-1: Producdo em pomares.

A | B |
1 Nome Produgao
2 Verde 5B5
3 |Amarelo 734
4 |Lilas A7
& |Laranja 870
B Castanho 345
{ | Azul 710

CONTAR.SE(B2:B7; ">700") devolve 3

4.6.2 CORREL

Esta funcéo serve para determinar o coeficiente de correlacdo entre os valores
de dois conjuntos de dados.

Sintaxe:

CORREL(bloco_1; bloco_2)

Exemplo:

No Quadro 4-2 apresentam-se 0s dados referentes a varios anos que relacionam
a producédo de milho-forragem com a adubacdo azotada e pretende-se
determinar a correlacdo entre os dois factores.
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Quadro 4-2: Relacéo entre a producéo de milho e a adubacéo

A | 8 | ¢ |
Produgdo Adubacgéo
| £ng (t’'ha) {t'ha)
2 15970 213 21
3 1971 426 39
4 1972 a79 B9
5 1973 120 1,2
B 15974 233 272
7 1975 456 473
g 1976 345 31
o 1977 Ll 10,1
10 15978 734 6.1
11 15979 345 25
12 19380 455 41

=CORREL(B2:B12;C2:C12)

O resultado desta operacdo é: 0,970156 e a conclusdo é de existe uma forte
relacdo linear entre a producédo e a adubacdo, a um incremento na fertilizacéo
corresponde um acréscimo na produgcdo. A correspondéncia entre as duas

variaveis pode ser visualizada no grafico da Figura 4-16.

[EEN
N

=

\(
x\ L 2

Adubacéo (t/ha)

0 200 400 600 800 1000
Produc¢éao (t/ha)

Figura 4-16: Grafico com a relagao entre adubagéo e produgéo.

4.6.3 DESVPAD

Esta fungdo calcula o desvio padrdo que é uma medida aproximada da diferenca
dos dados relativamente a média. O Excel ignora as células em branco ou que

contenham texto.
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Sintaxe:
DESVPAD(bloco)

Exemplo 1:

No Quadro 4-2, pag. 53 apresentam-se 0s dados referentes a varios anos que
relacionam a producéo de milho-forragem com a adubacgao azotada e pretende-

se determinar o desvio padréo relativamente a producao.
=DESVPAD(B2:B12)

Assim, o desvio padrao corresponde a 274,1336.

4.7 Funcodes financeiras

As aplicacbes de folha de célculo, como € o caso do Excel ou do OpenOffice,
contém, prontas a serem utilizadas, muitas dezenas de funcbes na area da gestdo
financeira. Estas fungbes permitem calcular, por exemplo, o pagamento mensal de
um empréstimo, o valor futuro de uma anuidade ou a taxa de retorno de um

investimento.

Os factores taxa de juro e risco estdo no cerne da maior parte das formulas
financeiras. Ou seja, aqueles factores permitem a comparacdo entre o “gastar’ de
um euro agora versus “gastar” esse mesmo euro no futuro acrescido de uma
recompensa pelo “passar’” do tempo, o chamado “prémio”. Isso consegue-se fazer
comparando o “valor actual” de uma importancia contra o esperado “valor futuro”

dessa mesma quantia. A relacdo entre estes dois valores € a seguinte:

a) Valor Futuro = Valor Actual + Taxa de Juro

b) Valor Actual = Valor Futuro — Taxa de Desconto

A maioria das formulas desta classe inclui aqueles trés factores (Valor Actual, Valor
Futuro, Taxa de Juro - ou de Desconto -), a que se juntam outros dois: 0 nimero de
periodos, o numero de pagamentos ou depositos realizados durante um empréstimo,
ou investimento; e o pagamento, que € a quantidade de dinheiro pago ou investido
em cada periodo.
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4.7.1 Calculo do pagamento de um empréstimo

Quando alguém negoceia um empréstimo para adquirir um equipamento, ou uma
habitacédo, a principal preocupacéo €, quase sempre, aquilo que vai pagar em cada

periodo, para que o seu orcamento nao fiqgue desequilibrado.

Para fazer o calculo desse pagamento periodico usa-se a funcao:
PGTO(taxa, nper, va, [vf], [tipo])

em que:

taxa: taxa, fixa, de juro durante o empréstimo;

nper: o nimero de pagamentos ao longo do empréstimo;
va: valor actual ou a quantia emprestada;

vf: o valor futuro do empréstimo

7

tipo: o tipo de pagamento. Por defeito é ‘0’ para pagamento no fim do periodo. Para
pagamento no inicio do periodo o valor é ‘1'.

Exemplo 1:
Neste exemplo vai-se calcular o pagamento mensal de um empréstimo de
65.000,00€ por 15 anos a 3,9% de juro anual.
=PGTO(0,039/12;15*12;65000)

Neste tipo de fungbes é muito vantajoso que em vez de se escrever uma formula
com os valores e faca antes uma pequena folha de calculo em que dispdem esses
valores em células, como é o caso da Figura 4-17. Para obter varias simulacées

basta ir alterando os valores nas células pertinentes.

A B C D
1 Analise do Pagamento do Empréstimo
2
3 Taxa de juro (anual) 3,90%
4 Periodos (anos) 15
5 Cuantia 65.000,00 €
6 Mensalidade -477,55 €

Figura 4-17: Exemplo de utilizacéo da fungcédo PGTO.
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Duas notas sobre a fungdo PGTO:

e Como a taxa de juro é anual e os periodos sdo expressos em anos para
obter um pagamento mensal € necessario converter esses valores para 0s
seus equivalentes mensais. Ou seja, multiplicar o periodo por 12 e dividir

por 12 a taxa de juro;

e A funcédo devolve um valor negativo dado que do ponto de vista da pessoa
gue pede o empréstimo os pagamentos sdo fluxos negativos no seu

orgamento.
Exemplo 2:

Neste exemplo analisa-se um empréstimo com um valor residual. Em muitos
empréstimos 0s pagamentos sao feitos apenas com base numa parte da quantia
emprestada, sendo o restante devido no fim da duragcdo do empréstimo. O valor
residual é considerado o valor futuro do empréstimo pelo que vai ocupar o lugar do
parametro vf na funcdo PGTO. No caso de empréstimos com valor residual o valor
emprestado é habitualmente a totalidade do dinheiro dado que sdo sempre devidos

juros pelo valor residual (Figura 4-18).

A B C D

1 Anélise do Pagamento do Empréstimo
2

3 Taxa de juro (anual) 3,90%

4 Periodos (anos) 15

5 Quantia 65.000,00 €

6 Valor residual -10.000,00 €

7 Mensalidade -4136,58 €

Figura 4-18: Exemplo de utilizagdo da funcdo PGTO com valor residual.

Sabendo quando se deve usar nimeros positivos ou negativos

Como as funcgdes financeiras podem ser utilizadas para calcular valores de
empréstimos ou de investimentos € fundamental que se saiba quando utilizar
nameros positivos ou negativos nas formulas. Como grande linha de orientacéo

podem seguir-se as seguintes regras:
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e Quando o dinheiro “sai”, quer se trate de um depdsito numa conta
bancaria ou o pagamento de um empréstimo, entdo o valor deve ser
negativo;

e No caso de o dinheiro ser uma “entrada”, quer se esteja a receber um

empréstimo ou um valor investido, entdo o nimero tem que ser positivo.

4.8 Funcdes da classe base de dados

No Excel existem uma série de funcbes que permitem realizar analises sobre
(longas) listas de dados, apesar de serem designadas como func¢des de “base de
dados” na realidade aplicam-se a listas ndo-estruturadas de dados, ndo tendo
nada que ver com as verdadeiras bases de dados. E um conjunto de onze
funcbes que tém o nome genérico de funcdes BD, e que utilizam trés

argumentos: lista, campo e critérios.
Sintaxe:

funcbes_BD(base_dados; campo; critérios)

Base dados - € o bloco de células que compdem os dados a analisar;
Campo - indica qual € a coluna utilizada na funcao;

Critérios - é a referéncia ao bloco de células que contém as condicbes para

aplicacao da funcao.

4.8.1 Regras para a criacao de listas no Excel
1- Localizagédo da lista:
e Nao colocar mais de uma lista por folha;

e Colocar pelo menos uma linha e uma coluna em branco entre a lista e outros

dados que se encontrem na mesma folha;
e Nao colocar linhas ou colunas em branco no interior da lista.

2. Cabecalhos das colunas
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e Criar cabecalhos na primeira linha da lista;

e Utilizar nos cabecalhos uma fonte, cor, formatagcdo ou esquadria diferentes

dos da lista em si propria.

4.8.2 Funcdes sobre listas

Para a andlise de listas de dados vado ser estudadas as seguintes fungoes:
BDMAX, BDMIN, BDMEDIA, BDOBTER, BDCONTAR, DBDSOMA e
BDDESVPAD todas elas tém a mesma finalidade das fungcbes normais (i.e.,
BDCONTAR faz contagens como a sua congénere CONTAR) excepto a fungéo
BDOBTER que sera analisada em detalhe. No Quadro 4-3 consta uma lista

completa desta classe de funcgdes.

Quadro 4-3: Funcdes sobre listas de dados

Funcéo Semelhante a Descricdo
BDMEDIA() MEDIA() Calcula a média nas linhas que obedecem a um certo critério
BDCONTAR() CONTAR() Calcula o nimero de linhas que verificam uma condicédo
BDCONTAR.VAL() | COUNTAR.VAL() Devolve o total de valores ndo-em-branco nas linhas que
obedecem a um citério
BDOBTER() Né&o tem Devolve o valor que obedece a um certo critério. O resultado é

#NUM! quando mais do que um valor satisfaz a condicéo, e
#VALUE! Quando ndo hd numa linha que obedeca ao critério.

BDMAX() MAXIMO() Devolve o valor maximo num grupo de linhas de acordo com
uma condicdo

BDMIN() MINIMO() Tem como resultado o minimo valor num conjunto de linhas que
satisfazem um critério

BDMULTIPL() PRODUTO() Calcula o produto entre os valores em linhas de acordo com uma
condicédo

BDDESVPAD() DESVPAD() D& como resultado o desvio padrdo, num grupo de linhas, que
satisfazem uma condicao

BDSOMA() SOMA() Calcula a soma dos valores em linhas que obedecem a um
determinado critério

BDVAR() VAR() Estimativa da variancia de uma amostra de uma “populagdo” de
linhas de acordo com uma condi¢édo

BDVARP() VARP() Estimativa da variancia do total de uma “populagdo” de linhas de

acordo com uma condicao

48.2.1 Funcdo BDOBTER

Extrai um Unico valor da coluna duma lista que obedeca a uma determinada

condicao.
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Sintaxe:

BDOBTER(lista; campo; condicao)

Notas:

Se ndo existir nenhum valor que obedeca a condicdo, BDOBTER devolve a

mensagem de erro #VALUE! .

Se houver mais do que um valor que obedeca a condicdo, BDOBTER devolve a

mensagem de erro #NUM! .

4.8.2.2 Exemplos de aplicacao
Exemplo 1:
A B C D E F
1 | Arvore Altura Idade Producdo Lucro Altura
2 |Macieira >3 <5
3 Pereira
4
5
6 Arvore  Altura Idade Produgio Lucro
7 |Macieira 5 20 14 105
& |Pereira 3 12 10 96
9 |Cerejeira 4 14 9 105
10 Macieira 4 15 10 75
11 Pereira 2 8 8 76,8
12 Macieira 3 9 6 45

Figura 4-19: Lista de dados para utilizacdo com funcdes de lista.

Nota prévia: o nome Lista refere-se ao bloco A6:E12.
BDCONTAR(Lista;"Altura”;Al:F2) iguala 1
BDMAX(A6:E12;5;A1:A3) devolve 105
BDMIN(Lista;”Lucro”;A1:B2) iguala 75
BDSOMA(Lista;5;A1:A2) devolve 225

BDSOMA(Lista;’Lucro”;Al:F2) iguala 75
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BDMEDIA(Lista;"Producéo”;A1:B2) devolve 12

BDMEDIA(Lista;3;Lista) iguala 13

BDCONTAR(Lista;"Altura”;A1:F3) iguala 3

BDOBTER(Lista;"Arvore”;A1:F3) = #NUM!

BDOBTER(A6:E12;1;A1:F2) devolve Macieira

BDOBTER(Lista;"Arvore”;A1:F2) iguala #VALUE!

Exemplo 2:

A B C D F G
1 N2 Aluno Nome Aluno Disciplina Nota 12 Freq Nota 22 Freq Disciplina Nota 22 Freq
2 100 Informatica Informatical =10
3
4
3
6 N2 Aluno Nome Aluno Disciplina Nota 12 Freq Nota 22 Freq
7 123 Jorge Alves  Matematica 4 )
8 146 Antonio Silva Analise 2 12 14
9 100 Ana Bela Histadria | 14 13
10 100 Ana Bela Informatica | 2 12
11 12 Pedro Santos Geometria 1 15 13
12 14 Sonia Braga Ciéncias Sociais 19 16
12 145 Jodo Bola Informética | 13 10
14 12 Pedro Santos Pedologia 12 11

Figura 4-20: Exemplo para aplicacéo de funcdes sobre listas.

Sobre o grupo de dados apresentado na Figura 4-20 vao formular-se estas

guestdes:

1.

2.

3.

4.

N° de Alunos com notas > 14 valores na 22 Frequéncia,

N° de Alunos com notas > 10 valores na 22 Frequéncia de Informética I;

Nota média do Aluno n°100 nas 12s frequéncias;

Melhor nota em Informatica | na 12 Frequéncia.

A Figura 4-21 contém as respostas a estas quatro questdes.
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M2 de Alunos com notas > 14 valores na 22 Freq
=BDCOMTAR(Lista;"Mota 22 Freq";EL:E2)

M2 de Alunos com notas = 10 valores na 22 Frequéncia de Informatica |
=BDCOMTAR(Lista;"Mota 22 Freq";F1:G2)

Mota média do Aluno n2100 nas 12s frequéncias
=BDMEDIA(Lista;4;A1:A2)

Melhor nota em Informatica | na 12 Frequéncia
=BDMAX(A6:E14;4;C1:D2)

Figura 4-21: Conjunto de férmulas com func@es de lista.
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