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1. Exemplo de uma aplicacao de folha de calculo

1.1 Introducéo

O Microsoft Excel ou o OpenOffice sdo programas que pertencem a categoria
designada por Folhas de Calculo que permitem 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 calculo e ainda outros elementos graficos tais como linhas, rectangulos,
caixas de texto entre outros.. Pode também ordenar procurar e organizar dados
numeéricos e/ou alfanuméricos. As Folhas de Calculo permitem ainda automatizar

todo o trabalho de modo a efectuar célculos e tarefas especificas.

1.2 Como aceder ao Excel

1. Clicar no botéo Start (Iniciar) situado na parte inferior esquerda do écran.
2. Posicionar o mouse em Programs (Programas).

3. Clicar em Microsoft Excel.

i ,
New Office Document & Miciosoft Aocess

: ™ Microsoft Excel
E Open Office Document ; ;
& Microzaft Phato E ditar
Microzaft PowerPoint
Erograms
= ¥ Microsoft Word
Documents >l MS-DOS Prompt
T
@ Settings » R vl
@ Windows Explorer
1ol ‘X)) Find »
[0}
| @
o "E Bun...
ﬂ Lol
; Shut Down,..
i rIf @ Exploring - 1
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1.3 Ajanela do Excel

Quando se comeca a trabalhar no Excel esta-se perante um workbook (livro) que
contém diversas janelas chamadas worksheets (folhas) que se denominam
Sheetl (Folhal), Sheet2 (Folha2) e assim sucessivamente. O Excel tem o

seguinte écran inicial:

2 Microsoft Excel - Book1

Menu —————» E File Edit Yiew Insert Format Tools Data ‘Window Help ;Iilil
Barra de ferramentas ——— g || [ @nl@@."& & E.@|'ﬂvﬁ'v %G’|E £ &l il|ﬂ§@ 2
standard !l i -0 - BIU|EE=EEIF %, B DA
Barra de ferramentas | [ a1 j =|
de formatagio E | € | D * E | F [ 6 [ H | =
- |
| 2
1 3 | Barra das formulas
| 4
Area de referéncia %
kA
| 8 | Ll
ER Barras de rolamento
10
11
12
|13 =
Nome da folha ou 4[4» |>I|L5he_etl,( Sheet? £ Sheetd /' Kl | L”J
g‘éﬁco Ready | LI ’_ A

1.4 Deslocacédo do cursor nafolha

Existem diversos modos de movimentacéao do cursor numa folha de calculo quer
numa so janela quer janela-a-janela de que se dao seguidamente alguns

exemplos.
Numa so janela

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

tornar activa, por exemplo, a célula A1l 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.

3. As teclas com setas podem ser utilizadas para deslocamentos verticais ou

horizontais.
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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 A1)

carrega-se nas teclas Ctrl+HOME.

4. A opgéo Go To presente no menu Edit possibilita a deslocagéo para uma

célula a escolha do utilizador.

1.5 Criac&o de um novo livro (workbook)
Para criar um novo livro de Excel podem-se seguir 0s passos deste exemplo:
1. No menu File clica-se em New.

2. Na opcao General faz-se um duplo clique sobre o icone Workbook para abrir

um novo.
3. Depois, por exemplo, clica-se na célula B2 e escreve-se Lista de Filmes.

4. Finalmente, no menu File escolhe-se a opcéo Save, da-se o nome Filmes 1 e

clica-se em OK.

1.6 Como gravar

Depois de se criar um livro, independentemente do método utilizado, é
necessario guarda-lo numa pasta localizada num disco rigido ou numa disquete.
E preciso ter algum cuidado neste processo convém atribuir-lhe um nome
adequado e coloca-lo na pasta certa, sob pena de se tornar dificil a sua

localizac&o quando for necessario voltar a trabalhar nesse mesmao livro.
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1.6.1 Gravar pela primeira vez

Para gravar um livro pela primeira vez devem-se seguir estes passos:
1. No menu File clica-se em Save.
2. Clicar na seta-de-opcao Save in e escolher o local de destino.

3. Na caixa File name escreve-se o nome que se quer dar ao novo livro, por

exemplo Lista de Filmes.

4. Grava-se o ficheiro carregando no botao Save.

™. Microsoft Excel - Book1 - O] x|

”ﬁ Eile Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Help -|5’|5|
DR ERY tBRY o Q&= - 42 |ed @
[ aria -0 - BIUSEEEF %, W A
[l Save As I:

Save in! ||:| My Documents i |E EI H
B Save I
- Cancel |

| File pame: ILista de Filmes. xls LI

‘Microsoft Excel Workboaok, (¥, x1s)

Save as bype:

Ready T [ T

1.6.2 Regravar

Para gravar um livro ja existente com 0 mesmo nome e na mesma pasta:
1. No menu File clica-se em Save.
2. Em seguida em OK.

3. Fecha-se a janela respectiva.
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1.6.3 Gravar com um nome diferente e/ou para outra pasta

Desde que néo se especifique 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 File clicar em Save As.

3. Najanela Save As carregar no botdo Create New Folder ﬂ .
4. Na linha do nome escrever “Lista de Filmes de 75 mm”.

5. Clicar em OK e depois em Save.

My Documents

Mew Folder

Lista de Filmes 97/98

Lista de Filmes, xls -

cosct ook (o)
[ [ e ] ]
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1.7 Abrir um livro a partir do Excel

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

abrir outro livro:
1. Carrega-se na opcédo Open presente no menu File.

2. Na janela de dialogo que aparece escolhe-se o ficheiro que se quer abrir

premindo-se seguidamente em Open.

. Microsoft Excel - Lista de Filmes._xls
”ﬁ Eile Edit Yiew Insert Format Tools Data ‘Window Help _|5’|5||

”rﬁ&nlﬂ.mnwlu Bt o @y £ a2 i a @lm ol

e Open (7] %]
ﬂ Lookin: [0 My Documents =] &8 == =] B

[ FEjeta de Fimes.ds Open |
B Cancel |
i Advanced. ., |

Find files that match these search criteria:

[~ File name: I j Text or property: I j Fird Mo |
Files of type: IMicrosoFt Excel Files {*.x*; *.xls; *.xlaj Last modified; Iany time j Mews Search |

| 1 Files) found.

=

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 aplicacao:

1.8.1 Através do comando Exit

1. No menu File clicar em Exit.
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2. Na caixa de dialogo que aparece escolher Yes para gravar o livro e fechar o

Excel,
ou, clicar No para fechar o Excel sem gravar nada;

ou, escolher Cancel se afinal ndo se quiser fechar o livro.

™, Microzoft Excel - Bookl = =] E3
ﬁﬁile Edit Wew Insert Format Tools Data Window Help ;lilﬂ
N HSLY | i2RS | o-0- Q@ |z 645 |Wed D
Arial -0 -Bru|l=E==FF %, #a-5-A- 7
A | B | ¢ [ o | E | F | 6 [ H | I

1 -
| 2
=

4
5
5
L @ [0 wou want to save the changes vou made to 'Bookl'?

8
i Mo | Cancel |
10
11
12
13 <
[4[4[» [p]"5heet1 / sheetz 7 Sheets / |1« [ Eiim
Ready | T — 4

1.8.2 Usando as teclas

1. Premir simultaneamente as teclas Alt+F+X;
ou, Alt+F4

ou, fazer duplo clic no canto superior esquerdo da janela sobre o icone do Excel
97,

ou, clicar no botdo Xl colocado no canto superior direito da janela.
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1.9 O conceito de objectos nas folhas de calculo

A designacédo programacéao por objectos € uma referéncia comum no mundo da
informatica. Um objecto representa um elemento de software que pode ser
manipulado. Numa folha de célculo este conceito pode ajudar os 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 (range) numa folha;

e Um botéo numa folha;

¢ Uma “caixa de listagem” num formulario;

¢ Uma folha-grafico;

e Um gréafico numa folha-gréfico;

e Os valores num gréfico.

1.10 As células do Excel

1.10.1 A éarea de trabalho e a célula activa

A area de trabalho do Excel é composta por um conjunto de rectangulos a que se

da o nome de células:

Departamento de Informatica - C. Caldeira -8-
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2 Microsoft Excel - Bookl _ O] %]
”ﬁ File Edit Wiew Insert Farmat Tools Data Window  Help 2] x|
D aRy|smat - @ = £43% BeHD
|| avia -0 - BIUE=E=EEI%U, W -d-A-

Openl =|

A | B | ¢ [ b [ E [ F [ 6 [ H | I
1 -
| 2
| 3
| 4
5 .
5 ————— células
[ 7|
N |
EN
10
11
(12
| 13 =
4[4 ¥ [#]sSheet i Sheetz £ Sheets 7 |41 | LUJ
Ready I | M MU | 2

Uma célula pode conter caracteres alfanumeéricos, numéricos, tipo data/hora ou
formulas. 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 (maiuscula) representa a coluna e o numero identifica a

linha. A célula localizada na intercepcdo A B |
1
da coluna A com alinha 1 tem a 2
A 3
referéncia Al. Apesar de uma folha poder
conter um grande numero de células s6 5
b

existe uma Unica célula activa em cada
momento. A célula activa de uma folha de

, , , celula activa
calculo é aguela que esta pronta a

receber o input do utilizador.

Para tornar activa uma célula basta seleccionéa-la, i.e., “ira para 14", 0 que pode

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

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

Departamento de Informatica - C. Caldeira -9-
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1.10.2 Qual é o tamanho méaximo de uma folha de célculo?

O tipo de objecto mais comum no Excel, e em todas as outras aplicagdes
semelhantes como, por exemplo, o OpenOffice, € a folha de céalculo. Cada uma
dessas folhas tem um tamanho fixo, e inalteravel, de 256 colunas por 65 536

linhas.

Para se determinar o tamanho de uma folha basta multiplicar 256 por 65 536.
Assim, cada folha, mas um livro pode conter mais de uma folha, tem uma
capacidade total de 16 777 216 células. Um utilizador que fosse rapido a digitar
um caracter por célula demoraria 194 dias a preencher uma folha. Para imprimir

esse trabalho seriam necessérias 72 resmas de papel.

1.10.3 A seleccéo de células

A seleccédo de células pode ser feita com o rato quando este apresenta o sinal

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 célculo

e Seleccao multipla

Departamento de Informatica - C. Caldeira -10-
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1.10.3.1 Seleccéo de células contiguas

A B C D

1
2
3
Prima o botdo esquerdo do
rato sobre a primeira célula Arraste até a dltima
e mantenha primido. célula a seleccionar.
¥

B

n

1.10.3.2 Seleccdao de células ndo contiguas

Seleccione com um clique _

a primeira célula. l B | ¢ | b | E

1

2 L

3

4 L]

5 L
B I

7

B L
’ H

10 Mantendo a tecla CTRL premida
11 execute um clique sobre cada

uma das celulas a seleccionar.

1.10.3.3 Como referenciar blocos de células

Um bloco de células contiguas pode ser referenciado colocando o simbolo :

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.

Departamento de Informatica - C. Caldeira -11-
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Os blocos de células nédo contiguas identificam-se similarmente ao mencionando
atrds com a excepcéao de que se 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.

1.11 Formatacao de células

Numa folha de célculo existem dois tipos possiveis de formatacéo para as

células:
1) Numeérica:

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

1-1.

Format Tools Dats Window Help Adobe PDF

Nurriber |.ﬂ.lignment I Fant I Barder I Patterniz Prntev:ﬁclnl
Category: rSample !
Mumber

g | |
Currency
Accounting General format cells have no
Date spedific number format.
Time
Percentage
Fracton
Scentific
Text
Special

Custom ;I

Figura 1-1: Janela de alteracao da formatac&o das células.
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O tipo de formatacao ndo afecta o valor armazenado na célula. Por exemplo,
uma célula que contenha o nimero “7,18678” e que seja formatada com apenas
duas casas decimais, vai mostrar o valor “7,19”, mas quando essa célula for
utilizada numa formula o valor utilizado vai ser o realmente armazenado

independentemente da formatagé&o.
2) Estilo

Com a formatacao de estilo pode-se modificar a aparéncia de uma célula e/ou
do seu conteudo. No ecrd mostrado na Figura 1-2 pode-se, por exemplo,

modificar as cores, sombreado, forma dos caracteres ou bordaduras.

e
Format Tools Data  Window Help  Adobe POFE

B Ties - i e Aol = = ﬁ

| Font I Border | Patterns | P'rotecu'l:unl
& Textalignment ~Orientation
Horizontal; [+ .
IGeneraI ;! i . 0.
Yertical: . 1:— .
|5u:-ttu:um j >E = _*
I Justify distribtited y .
Text control Wit
I Wirap text
[~ Shrink to fit [o =] pegrees
[ Merge cells
Right-todeft
Text direction;
ICDntext _ﬂ

oK I Cancel

Figura 1-2: Janela da aplicacdo onde podem ser modificada a aparéncia de

células e/ou do seu conteudo.
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1.12 O essencial sobre Férmulas

Aqui vao ser referidos alguns principios basicos sobre o funcionamento de

formulas nas folhas de calculo.

1.12.1 A constituicdo de uma férmula

Uma férmula pode ser constituida por cinco elementos:

Operadores (Ver o capitulo 1.16, pagina 23);

Referéncias a células. Aqui estdo incluidas as células, os blocos de
células e as células com nome atribuido (Ver os capitulos 1.14, pagina 17

e 1.15, pagina 21);

Valores numéricos ou strings. Incluem-se, por exemplo, “34,56” ou

“Taxa de Juro™;

Funcdes da folha de calculo e os seus argumentos. Neste grupo cabe
um grande namero de funcfes de que sdo exemplo a soma (SUM) ou a
meédia (AVERAGE) (Ver o capitulo 1.19, pagina 31);

Parénteses. Como é habitual, no calculo de expressdes, permite controlar

a ordem de processamento numa formula.

1.13 Preenchimento automaético e criacdo de séries

O conteddo de células, incluindo formulas e formatacdes, pode ser copiado para

outras utilizando o controlo de preenchimento automatico ou através da opc¢ao

Fill presente no menu Edit.
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Para estender o conteddo de uma célula basta utilizar o botdo de preenchimento
automatico (Autofill, em inglés):

Arrasta-se o controlo de preenchimento
automatico na direcgdo pretendida

A
Trevo suhterrénenﬂ

—_
(o

Y
-

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

de células. Veja-se o seguinte exemplo:

= Leleccionatn-se as células indiciais da
série e utiliza-ze o controlo de
preenchitnento automatico pata
estetider os walores

Feriodo 1
Feriodo 2
Periodo 2 Feriodo 3
Periodo 3 Feriodo 4
' FPeriodo &
Periodo B
Periodo 7
Periodo 8
Periodo 9
Periodo 10

Ou ainda:
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Janeiro

L B o i S L

A,

[ I T S
]M_.L='LCIEI:I"=-ID-.IU‘I-I=-LAJM—'~

Jangeiro
Fevereiro
harzo
Ahbril

Main
Junhio
Julho
Agosto
Setembro
Clutubro
Movermbro
Dezembro
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1.14 Referéncias

A referéncia é a identificacdo/posicédo de uma célula numa folha de calculo, como
por exemplo Al (12 célula duma folha). Com as referéncias podemos utilizar
dados localizados em areas diferentes numa Gnica férmula ou o valor presente

numa célula em diferentes féormulas.

Papel das referéncias:
e identificacdo de células ou blocos (ranges)

e quando utilizadas numa férmula apontam para os valores a serem

utilizados

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

1.14.1 Relativas

Uma referéncia relativa, como por exemplo A1, indica ao Excel como encontrar

outra célula a partir da célula que contém a férmula.

1.14.2 Absolutas

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

uma célula através da sua localizagdo exacta na folha de calculo

1.14.3 Mistas

Uma referéncia mista, como por exemplo A$1 ou $A1 diz ao Excel como
encontrar outra célula através da combinacédo da referéncia exacta a uma coluna

ou linha com a referéncia relativa a uma linha ou coluna.
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O simbolo $A1 indica que a referéncia a coluna é absoluta e a referéncia a linha

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

1.14.4 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. A figura

seguinte da um panorama geral sobre este tipo de referéncia.

Nome da folha (sempre uma referéncia absoluta)

—

=Sheet3!A1 Referéncia a célula (relativa
ou absoluta)

Ponto de exclamagéiio que
separa as duas referéncias

1.14.5 Aplicacao das referéncias

A cOpia e a movimentacao 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 séo feitas a
essas células (noutras células quaisquer) sdo automaticamente ajustadas por

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

A copia de células influencia distintamente as referéncias absolutas e relativas.

As relativas sdo ajusta-as a area para onde foram copiadas e no caso das mistas
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apenas ¢ alterada a parte relativa das referéncias. As referéncias absolutas nao

sdo modificadas através da coépia.

1.14.6 Exemplo de aplicacao das referéncias

Neste ponto vai ser abordado um exemplo sobre a utilizacdo de referéncias

através 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 € o de

calcular o ordenado a ser pago nesse més.

&

Figura 1-3: Utilizac&@o da referéncia a uma célula.

Dias de
trabalho/més

16
14
13
16
18
12

9
b

A | B |

, Lista de Empregados
2 Nome ldade

| 3 |Jodo Manuel 28

| 4 |Paule Manuel 26

| 5 [Jodo Carlos 27

| 6 |Francisco José 26

| 7 |Jose Paulo 28

| 6 |Ana Maria 24

| 3 |Jose Miguel 26

| 10 |Beatriz Isabel 23

| 11 |Ana Cristina 28

18

Remuneracao

Remuneragao diaria
47.00 €

1. O calculo do ordenado para o funcionario Joao Manuel faz-se multiplicando a

célula D3 (n° de dias de trabalho no més) pela F4 (valor da remuneracao

diaria), i.e., digita-se a seguinte férmula na célula D3 “=D3*F4” o que d4d o

Remuneragao

resultado

752,00 €

2. Em seguida utiliza-se a facilidade de preenchimento automatico (Autofill) para

copiar a formula para o bloco de células D4:D11 para se saber o ordenado de

todos os empregados. Mas o resultado nao satisfaz porque ao copiar a

férmula as referéncias relativas vao sendo ajustadas as novas posicoes o que
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conduz a operacao do tipo: n° dias de trabalho * nada, o que da um resultado

nulo.

Remuneragao Remuneragao
=C3*F4 752,00 €
=C4*F5 0,00 €
=C5*F6 0,00 €
=CB6*F7 0,00 €
=C7*F8 0.00 €
=C8*F9 0.00€
=C9*F10 0.00 €
=C10*F11 0.00€
=C11*F12 0.00 €

Figura 1-4: Utilizag&o errada de referéncias.

3. Para os resultados serem validos tem-se que se forcar a multiplicacdo apenas
pela célula F4, o que se consegue utilizando uma referéncia absoluta.

Remuneragao
=C3"5F54
Depois ja € possivel copiar essa formula, como se vé na Figura 1-5, para as

restantes células da coluna sem que se perca a informacdo relativa a

remuneracao diaria:
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Remuneragao Remuneragao
=CI"5F54 752,00 €
=C4*5F 54 65800 €
=CE*5F54 611,00 €
=CE*3F54 752,00 €
=CT*3F54 84600 €
=CA*EF54 564 00 €
=COGFE4 423 00 €
=C10"3F34 799 00 €
=C11*5F 54 846 00 €

Figura 1-5: Utilizacdo das referéncias absolutas.

1.15 Atribuicdo de nomes a células e blocos

O Excel tem uma facilidade que permite a atribuicdo de nomes a células e a
blocos. Permite que, por exemplo, uma células seja identificada por uma
determinada denominacao em substituicdo da sua referéncia. As vantagens de

atribuir nomes a células ou blocos séo as seguintes:

e As formulas tornam-se mais compreensiveis e, portanto, mais

facilmente utilizaveis;
¢ Reduz as possibilidades de erro na construcao de férmulas;

e Dar nomes as constantes torna o seu propdésito mais evidente;

A atribuicdo de denominacdes deve obedecer as seguintes regras:
e O primeiro caracter tem que ser uma letra ou um trago inferior (_);
e NA&o sao permitidos espacos em branco;
¢ O tamanho maximo de um nome é de 255 caracteres;

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

nome como o digitamos mas ao |é-lo ndo distingue entre elas.

O processo de atribuicdo de nomes € o seguinte:

Departamento de Informatica - C. Caldeira -21-



Universidade de Evora

1. Seleccionar o bloco (ver a Figura 1-6) a que se quer dar nome e depois clicar

na area de referéncia.

A [ B |
1| Preco de Vestuario
2
3 |Tipo de Vestudrio |Preco L.Initérin:nl
4 |Calcas 35
5 |Camisa 27
B |Meias 4
T |Blusa 35
8 |Saia 22
g | ]
10 Prego médio: 256

Figura 1-6: Lista com precos de pecas de roupa.

2. Escrever na janela o nome desejado e em seguida premir <ENTER>: Depois

selecciona-se, ou apaga-se, a referéncia ao bloco.

F'FEI:EIS| 2 e AVERAGE = XA =ﬁ.‘u’EF!ﬁ.GE[ﬂ_:_
A | H AvERAGE(number1; [n
| A | [ 1| Preco de Vestuario
2
3 |Tipo de Vestuario |Preco Unitario
_4 |Calcas 35
_ 5 |Camisa 27
_ 6 |Meias ]
_ T |Blusa 35
[ 8 |Saia 2
3
10 Prego médin:l%ﬂ.VERAGE[Ei‘]

Figura 1-7: Como criar um Nome numa folha de calculo.

3. Parainserir na férmula o nome do bloco déo-se o0s passos mostrados na
Figura 1-8 ap6s o que na janela Paste Name escolhe-se o nome
correspondente ao bloco.
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fiew | Insert | Format Tools Data Window
=) +J = T
x
- X ) Paste name
L_.;.l mberl; [number?]; ... Precos ;I
de J&  FEunction...
_| Mame 3 |
UArio|
— PFicture 3 | Paste... %J
v [~
9 Paste List 0K Cancel |
35
2
Figura 1-8: Inserir um Nome numa férmula.
B10 TE f =AVERAGE(Frecos)
A | B | i
1| Pre¢o de Vestuario
2
3 |Tipo de Vestudrio |Preco Unitario |
4 |Calcas 35
5 |Camisa 27
6 |Meias 4
¥ |Blusa 35
0 | Saia 22
9
10 Prego méedio: 2561
44
Figura 1-9: Uma fun¢éo com um Nome a substituir as referéncias a um bloco.
1.16 Operadores
No Excel temos um conjunto de operadores formados pelos tipos seguintes:
e aritméticos
e comparacéo
e texto
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referéncia

1.16.1 Aritméticos

Esta classe de operadores é formada por:

adicao (+)
subtraccéo (-)
multiplicacéo (*)
divisao (/)

exponenciacéao (")

1.16.2 Comparacgao

Os operadores de comparacao sao os abaixo referidos:

igual (=)

menor que (<)
maior que (>)
menor ou igual (<=)
maior ou igual (>=)

diferente (< >)

1.16.3 Texto

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

Unica.
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1.16.4 Referéncia

S&o estes o0s operadores que permitem que se fagam associacdes entre as

células constituintes de uma folha de calculo:
e Conjunto/bloco de células/range (:) - A1:C10
e unido (;) - B2,C3

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

1.16.5 Precedéncia dos operadores

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

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

O objectivo desta férmula é a de subtrair as despesas as vendas e multiplicar
esse resultado pela taxa de imposto. No entanto, se aquela férmula fosse
utilizada o resultado nédo 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 férmula sera:
=(Vendas-Despesas)*Taxa_de_ IRS

Para compreender esta forma de funcionamento € necessario ter em
consideracao um conjunto de regras denominadas procedéncia dos
operadores utilizadas pela folha de célculo para efectuar calculos. No Quadro
1-1 pode-se ver a ordem de precedéncia das operacdes, a qual pode ser
modificada com a utilizag&o de parénteses.
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Quadro 1-1: Tabela de precedéncia dos operadores em férmulas.

Simbolo Operador

- Negacao, como em -1

% Percentagem

N Exponenciagéo

*el/ Multiplicacéo e divisdo
+e- Adic&o e subtraccédo

Concatenacéao de texto

:1 <! >l <:l >:l e
<> Comparacéao

Nas formulas também se pode recorrer a utilizacdo de parénteses aninhados,
i.e., parénteses dentro de parénteses, e neste caso as expressodes aritméticas a

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

1.17 Filtro Automatico

Filtrar € uma forma facil para encontrar dados numa lista. O procedimento geral

para utilizacdo do Filtro Automatico € o seguinte(ver a Figura 1-10):

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

depois as opcoes Filter e AutoFilter:
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@J File Edit View Insert Format Tools | Data | Window Help Adobe PDF

Data |
NEHR S|SB ®- F|2) st E Arizl

5
- H | Filter v ||_ AutoFilter %_
A3 - e Jodo Manuel Subtotals...
A | B | Validation... Advanced Filter. ..
. Text to Col
Lista de Empregad i sl

1 i#| PivoiTable and PivotChart Repart. ..
5 Nome Idade tra: Import External Data 3
3 |Jodo Manuel | 28 = Y lemuneragao diari:
4 |Paulo Manuel 26 e i 47.00 €
5 |Jodo Carlos 27
6 |Francisco José 26 ¥
T |Joseé Paulo 24 18 846,00 €

Figura 1-10: Utilizac&o do filtro automatico.

2. Depois do Filtro Automatico estar ligado o cabecalho da lista passa a ter este

aspecto:
A | B | c | D |
1 Lista de Empregados
Dias de =
5 Nome ;ll-ﬂil Idade | trabalho/mas ;IRemuneragf-LI
3 |Jodo Manuel 25 16 72 00€

Figura 1-11: Resultado da utilizagao do filtro automatico.

3. Em cada uma das colunas podem ser escolhidas estas op¢des: todos 0s
elementos da lista (All), s6 os dez primeiros (Top 10...), um membro

qualquer da lista ou escolhe-se a pesquisa parametrizavel (Custom...).
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Nome

|T1"l
ol y
(Top 10...)
(Cuskam. ..
Ana Cristina
&na Maria
‘Beatriz Isabel
Fragncisco José
o Carlos

Figura 1-12: Exemplo da utilizacdo de uma condicao pré-definida no filtro

automatico.

4. Na janela da pesquisa podem-se configurar as pesquisas

Custom AutoFilter I.

Show rows where:
ome

Icnntains j I.f\na I

& and “or

I — j I LI Cancel |

|Jse 7 ko represent any single character

L]

IJse * ko represent any series of characters

Figura 1-13: Exemplo da utilizag@o de uma condig&o configuravel no filtro
automatico (l).

5. A pesquisa apresentada na janela seguinte obedeceu aos seguintes critérios:

encontrar todos os empregados que contenham Ana no seu nome.
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A | B | c |

Lista de Empregados

Dias de

1

2 HOmE = g =| trabalho/més ~|
g |Ana Maria 24 12
11 |Ana Cristina 28 13

A

Figura 1-14: Exemplo da utilizacdo de uma condicao configuravel no filtro

automatico (I1).

1.18 Ordenacéao de Dados

Remunerag%’:l
-

A ordenacao 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 Data escolhe-se a opc¢éo Sort.

Wiew Insert Format Iu:u:ulSlgata Window  Help

SRY 4@ 2

Filt
-0 - B 7 Filker
- Form...
| j _| TDED : Subkakals, ..
B C Yalidation, ..

Lista de &

Text ko Columns. ..

Home Idad Zonsolidate, ..

= Group and Cutline
[Jodo Manuel ! o5 =R

Faulo Manuel b PivokTable Report, .,
Jodo Carlos 27

Francizco José 2R izet External Data
José Paulo 28 ! Refrest Dt

-

Departamento de Informatica - C. Caldeira

-29.-



Universidade de Evora

2. Apoés isso abre-se uma janela que permite escolher a coluna a ordenar

ascendente ou descendentemente.

A | B | C | ] =] F
Lista de Empregados

A - 2 x|

2 Home kade trat?;?r?{:{j’i'lés Sort by

3 |Jodo Manuel 28 16 [ - | :: iZZiZ:Eig
i Paulo Manuel 26 14 Then by -
_ 5 |Jodo Carlos 27 13 I — (¥ Ascending
_B |Francisco Jose 26 16 " Descending
_7 |Jose Paula 24 18 Then by
_8_|Ana Maria 24 12 | ~|  Ascending
9 |José Miguel 2 [\ 9 " Descending
10 |Beatriz Isabel 23 17 A=

1 | 23 18 {* Header row " Mo header row
% Options. .. | oK I Cancel

14

Figura 1-15: Ordenacéo de dados nhuma lista.

3. O resultado final sera, neste exemplo, a lista ordenada alfabeticamente pelo

campo Nome.

A | B | C | D |
1 Lista de Empregados
2 Home Idade trat[:];TsD{:?nés Remuneragao
_ 3 |Ana Cristina 28 18 846.00 £
_ 4 |Ana Maria 24 12 56400 £
_ 5 |Beatriz Isahel 23 17 799,00 €
_ B |Francisco José 28 16 752,00 €
_ T |Jodo Carlos 27 13 611,00 €
_ 8 |Jodo Manuel 28 16 752,00 €
_ 9 |José Miguel 28 9 42300 €
10 |José Paulo 28 13 846,00 €
11 |Paula Manuel 26 14 658,00 €

Figura 1-16: Resultado da ordenacao de dados.
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1.19 Funcoes

A criacao de formulas para a execucéo de determinados calculos 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 fungdes sao férmulas pré-definidas que fazem calculos utilizando valores
especificos, através da chamada de argumentos, numa forma particular
denominada sintaxe. O Excel contém mais de trezentas funcdes, as quais se
encontram agrupadas em diversas categorias: estatistica, matematica e
trigonometria, financeira, base de dados (Dfunctions), com datas e horas, légica,
procura de dados e texto. Uma funcéo tipica em Excel pode-se dividir em trés

partes:

=Nome_da_Funcé&o (Argumentos)

Na figura seguinte identificam-se as partes fundamentais duma funcédo em Excel:

Sinal de =
Nome da fung¢io

Argumentos

| =SUM(A10;B5:B10;50;37)

Um ; separa cada
um dos argumentos
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1.19.1 O assistente para a construcao de funcdes

A construcao de funcdes pode ser relativamente dificil em diversas situacoes,

nomeadamente no caso daquelas que trabalham com varios argumentos. Para

utilizar o assistente das funcdes devem seguir-se estes passos:

1. Seleccionar a célula onde se quer colocar a fungao;

2. Premir o botéo i Insert Function presente na barra de ferramentas

standard;

3. Na janela Paste Function que se abre escolhe-se o tipo de fungao

pretendido e o respectivo nome:

Paste Funchtion

Function categary:

B E |

Function narme:

|M-:|5t Recentli sed 4|

Financial

Date & Time

Math & Trig
Statiskical

Lookup & Reference
Dakabase

Texk

Logical

Information

ABS{number)

| -

AND
AREAS
ASIM
ASINH
ATAN
ATANZ
ATANH
AVEDEY
AVERAGE
AVERAGES,
BETADIST

Returns the absolute value of a number, a number withoot its sign,

)

Cancel

Ik

[
—

4. Depois de escolher a funcdo abre-se uma nova caixa de didlogo onde se

deve em primeiro lugar ler a respectiva descricdo. ApGs isso

introduzem-se os valores em todos os argumentos que compdem a fungao

escolhida:
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™. Microsoft Excel - Média 1_xls

”ﬂ File Edit Wiew Insert Format Tools Data indow Help

[ HERY| (RS o o-

AE®|=[n sl il

aria -0 B rU|lE=E=E|F %, Wa|EE
| aweragE | ¥| X | =| =AVERAGE(F8:F13)
AVERAGE =
Mumberl | EEHRE: = {550;625;440;550;0
Numberzl f&_] = 1997

= 541,25
Returns the average {arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names,
arrays, or references that contain numbers.,
Mumberl: numberl;number;. .. are 1 ko 30 numeric arguments For which you want
the average.

@ | Farmula resulk =541 (8] 4 I Cancel |

13

14 Custo médio da mio de obra [AGEFS:F13) |

1C

5. Depois de se fechar a janela do assistente das funcbes da-se como

concluido o processo de escrita da funcéo.

[~ [P i L':JIE

B10 - # =AVERAGE(B4:BS)
A B ke
1 | Preco de Vestuario
2
3 |Tipo de Vestuario [Preco Unitario
4 |Calcas 35
5 [Camisa 27
b [Meias
{ |Blusa 35
g [Saia 22
9
10| Preco médio: 25 61

1.19.2 AVERAGE (MEDIA)

A funcéo para o calculo da média designa-se por AVERAGE e tem a sintaxe:
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AVERAGE(bloco_de_células)

Exemplo:

[Zami IR F: L SR 12

B10 - # =AVERAGE(B4:Bg)
A | B | C
1 | Preco de Vestuario
2
3 |Tipo de Vestuario |Preco Unitario
4 |Calcas 35
5 |Camisa 27
6 (Meias 9
[ |Blusa 35
8 |Saia 22
9
10| Prego médio: 256l

1.19.3 SUM (SOMA)

Esta funcdo faz a soma de uma série de valores.

Sintaxe:

SUM(bloco_de_células)

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

SUM(B3:B6) devolve 247
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1.19.4 MAX (MAXIMO) e MIN (MINIMO)

A funcdo MAX devolve o valor mais alto de um dado conjunto e o MIN diz qual é

o valor mais baixo.
Sintaxe:
MAX(bloco_de_células)

MIN(bloco_de_ células)

1.19.5 COUNT (CONTAR)

Esta funcéo realiza a contagem dos elementos que constituem uma determinada

lista de dados.

Sintaxe:
COUNT(bloco_de_células)

Exemplo:

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

1.19.6 SUMIF (SOMA.SE)

Soma as células de acordo com uma determinada condicao.
Sintaxe:
SUMIF(bloco;condicéo;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 condicéo.

Exemplo:
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As células A1:A4 contém os seguintes valores de ordenados: 100000, 200000,
300000, 400000, respectivamente. B1:B4 contém as comissdes de vendas
correspondentes: 7000, 14000, 21000, 28000.

SUMIF(A1:A4,">160000",B1:B4) iguala 63000

1.19.7 PRODUCT (PRODUTO)

Multiplica todos os argumentos e devolve o produto.
Sintaxe:
PRODUCT(nUumero1; numero2;...)
Exemplo 1:
Se as células A2:C2 contiverem 5,15 e 30 entéo:
PRODUCT(A2:C2) e 2250
Exemplo 2:

PRODUCT(A2:C2;2) devolve 4500

1.19.8 SUMPRODUCT (SOMARPRODUTO)

Multiplica os elementos correspondentes nos arrays (argumentos) e devolve a
soma desses produtos.

Sintaxe:

SUMPRODUCT (arrayl; array2;...)

Exemplo:
A | 8B | ¢ D | E |
1 3 4 2 7
2 g B G 7
3 1 9 5 3
4

Tomando em consideracdo os dois arrays presentes na figura acima a funcéo

SUMPRODUCT realiza a seguinte operacao:
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3*2 + 4*7 + 8*6 + 6*7 + 1*5 + 9*3 = 156
ou seja,

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

1.19.9 FuncOes de Consulta

1.19.9.1 VLOOKUP (PROCV)

A funcdo VLOOKUP compara o valor pesquisado com a primeira coluna de uma

lista de dados e devolve o valor associado ha mesma linha e na coluna indicada.
Sintaxe:

VLOOKUP(valor_a_pesquisar; tabela; coluna_a_ler; método_c)
Valor_a_pesquisar - valor a encontrar (niUmero, string ou uma referéncia);
Tabela - Lista de dados;

Coluna_a_ler - coluna de onde é retirado a valor;

Método c - Se FALSE VLOOKUP faz uma procura exacta. Se este parametro for
igual a TRUE ou se for omitido a pesquisa sera aproximada.

Exemplo 1:
A | E | C |
Densidade do

1 |ar a1 atm Viscosidade Temperatura
2 0457 3,55 500
3 0525 3,25 400
4 0E16 2593 300
5 0675 275 250
) 0,746 257 200
7 0,835 2,38 180
g 0,946 217 100
9 1,09 195 50
10 1,29 1.71 a

VLOOKUP(1;A2:C10;1;TRUE) devolve 0.946
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VLOOKUP(0.746;A2:C10;3;FALSE) iguala 200

VLOOKUP(0.1;A2:C10;2;TRUE) devolve #N/A
Exemplo 2:

Considere a folha de calculo da Figura 1-17 em que o objectivo € preencher as
colunas | e J com os valores das colunas M e N de acordo com a pontuagao

“Final” de cada aluno.

Al B | C | o [ E | F | 6 [ H] | [ o ke Wl | M |
| 1 |Ngme Apelido E-Mail 1° Teste 2° Teste 3° Teste Exame Final ClassificaghoResultado | Pontos Classificacao Resultado
| 2 |vHo  Ratdo jrato@pt pt 10 10 10 20, 12,5 Suficiente Aprovado 0/Insuficiente | Reprovado
| 3 |Ana  Carochinha ac@pt pt 12 14 9 12 12| Suficiente Aprovado 10/ Suficiente Aprovado
| 4 [Tony |Silva silvai@pt pt 13 11 12 17| 13.3 Suficiente Aprovado 15 Bom Aprovade
| 5 |Diana Torres diana@pt_pt 2 6 4 10/ 5.5/Insuficiente  Reprovado 18 Muito Bom | Aprov. Distingédo

Figura 1-17: Exemplo de aplicagdo da funcao VLOOKUP.

Passos a seguir:

. f;( =
1. Clicar na S T = S | — T TRk
célula 12: E-Mail 1% Teste 2° Teste 3° Teste Exame Final Classificacao Resultado Pont:
! jratoi@pt pt 10 10 10 20 12.5|= -I
e 2
2. Clicar no botéo  siva@pt pt 13 e
dianai@pt gt 2 Search for a function:
Insert Type a brief description of what you want to do and then Go
dick Go
FunCtion; Or select a category: |Lookup & Reference j

Select a function:

3. Na janela da
Insert

Function que

aparece VLOOKUP(lookup_valuestable_array;col_index_num;...)

Locks for a value in the leftmost column of a table, and then returns a value
in the same row from a column you specify. By default, the table must be

eSCOlher sorted in an ascending order.
Looku p & Help on this function oK I e

Reference na
Figura 1-18: Utilizac@o do Assistente para o caso da

funcdo VLOOKUP.
funcao e, finalmente, seleccionar a funcdo VLOOKUP;

categoria de

4. Clicar OK;

5. Escrever H2, como se vé na Figura 1-19, na caixa do Lookup_Value;
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x
YLOOKLP
Lookup_valuelHE :‘J =1*r5
Tahle_arravlsl_sz:sr-lES :K_] = {0\ Insuficiente™ Re
Col_index_num |2 :x_] e
Range_lookup |TRUE| :&J = TRLE
= "Suficiente”

Looks for 3 value in the leftmost column of a table, and then returns a value in the same row
from a column vou specify, By default, the table must be sorted in an ascending order.

Range_lookup is a logical value: to find the dosest match in the first column (sorted in
ascending order) = TRUE or omitted; find an exact match = FALSE.

Formula result =

Help on this function

Suficiente

o |

Cancel

Figura 1-19: Escola dos parametros para a fungéo

10. Clicar OK

VLOOKUP.

6. Clicar no botéo de
contraccao da

linha Table_array;

7. Marcar L2 até N5
e clicar no botao

de expanséao;

8. Tornar absolutas
as referéncias do

ponto anterior.

9. Escrever 2 na
linha do

Col_index_num;

11. Copiar o conteudo da célula 12 para a célula J2 alterando o valor do

Lookup_Value para H2. Modificar a Col_index_num para 3;

12. Seleccionar simultaneamente as colunas 12 e J2 e arrastar até a linha 5. O
resultado final mostra-se na Figura 1-20.

Al B | C | o [ E | F | 6 [ H] | [ o ke Wl | M |
| 1 |Ngme Apelido E-Mail 1° Teste 2° Teste 3° Teste Exame Final ClassificaghoResultado | Pontos Classificacao Resultado
| 2 |vHo  Ratdo jrato@pt pt 10 20, 12,5 Suficiente Aprovado 0/Insuficiente | Reprovado
| 3 |Ana  Carochinha ac@pt pt 9 12 12| Suficiente Aprovado 10/ Suficiente Aprovado
| 4 [Tony |Silva silvai@pt pt 12 17| 13.3 Suficiente Aprovado 15 Bom Aprovade
| 5 |Diana Torres diana@pt_pt 4 10/ 5.5/Insuficiente  Reprovado 18 Muito Bom | Aprov. Distingédo

Figura 1-20: Resultado final da aplicacéo da fungédo VLOOKUP.

1.19.9.2 HLOOKUP (PROCH)

Compara o valor pesquisado na primeira linha da lista e devolve o valor

associado na mesma coluna mas na linha especificada.

Sintaxe:

HLOOKUP(valor_a_pesquisar; tabela; linha_a_ler; método_c)

Valor_a_pesquisar - valor a encontrar (nimero, string ou uma referéncia);
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Tabela - Lista de dados;
Linha_a_ler - linha de onde é retirado a valor;
Método_c - Se FALSE HLOOKUP faz uma procura exacta. Se este parametro for
igual a TRUE ou se for omitido a pesquisa sera aproximada.
Exemplo (os dados s&o os mesmos da funcao Vlookup):
HLOOKUP(1;A2:C10;1;TRUE) devolve 0.457
HLOOKUP(3.55;A2:C10;3;FALSE) iguala 2.93

HLOOKUP(3.57;A2:C10;6;FALSE) devolve #N/A

1.19.10 Funcdes Logicas

1.19.10.1 A func&o OR (OU)

Esta funcao devolve VERDADE se pelo menos um dos argumentos for

verdadeiro; devolve FALSO se todos os argumentos forem falsos.
Sintaxe:

OR(valor_ldgico1l; valor_lagico2;...)
Exemplos:

e OR(1+1=2;2+2=5) iguala VERDADE

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

1.19.10.2 A funcdo AND (E)

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

Sintaxe:

AND(valor_légicol; valor_logico2;...)
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Exemplos:
e AND(1+1=2;2+2=4) iguala VERDADE

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

1.19.10.3 A funcéo NOT (NAO)

Troca o valor l6gico da expressao. Se € FALSO NOT devolve VERDADE e

vice-versa.
Sintaxe:
NOT(valor_légico)
Exemplos:
e NOT(1+1=2) iguala FALSO

e NOT(1+1=3) devolve VERDADE

1.19.10.4 A funcso IF (SE)

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

formulas.
Sintaxe:

IF(teste_lbgico,valor_se_verdade,valor_se falso)
Exemplo 1:

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

devolvida uma string em branco.
IF(A10=100,SUM(B5:B15),™)

Exemplo 2:
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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 o0 mesmo periodo: 900,900,925.
IF(B2>C2,"Deficite”,”OK”") devolve “Deficite”

IF(B3>C3,"Deficite”,”"OK”) iguala “OK”
Exemplo 3:

Neste caso vai-se usar o caso de estudo utilizado num dos exemplos de
aplicacdo da funcdo VLOOKUP no capitulo 1.19.9.1, pagina 37, para obter o

mesmo resultado mas agora utilizando a funcéo IF.
1. Clicar na célula 12;
2. Clicar no icone Insert Function;

4. Na janela da Insert Function que aparece escolher Logical na categoria de

funcao e, finalmente, seleccionar a funcéo IF como se vé na .

5. Clicar OK;

6. Escrever H2>=18 na caixa Logical_test

7. Clicar na caixa Value_if true

8. Escrever “Muito Bom”

9. Clicar na caixa Value_if false

10. Escrever: IF(H2>=15,"Bom”,IF(H2>=10,"Suficiente”,”Insuficiente”))

11. Clicar OK, e a formula fica assim:

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

12. Copiar a férmula até a célula I5 como se vé na Figura 1-21.
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k= o TR e
|2 - e =IF(HZ2>=13."Muito Bom";IF{(H2>=15."Bom";IF{(H2>=10;"Suficiente";"Insuficiente"}})
Al B | ¢ | bl El F | 6 | H] | B

1 |Mome Apelido | E-Mail 1% Teste 2° Teste|3° Teste Exame Final Classificacio Resultado

2 |Jodo Ratdo jratof@pt pt 10 10 10 200 12 SISLlﬁciente _lf‘l.prn:wadn

3 |Ana |Carochinha aci@pt pt 12 15 9 12 12 Suficients Aprovado

4 |Tony [Sila silva@pt pt 13 11 12 17 13.25|Suficients Aprovado

5 |Diana Torres diana@pt pt 2 6 4 10 5.5/Insuficiente Reprovado

Figura 1-21: A funcdo IF() em substituicdo da fungcdo VLOOKUP(). 12 Parte.

13. Copiar a formula que estd em |2 e copia-la para J2

14. Em seguida alterar na férmula o seguinte: “Muito Bom” para “Aprov.

Distin¢cdo”; “Bom”, “Suficiente” to “Aprovado” e “Insuficiente” para “Reprovado”.

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

=IF(H2>=18;"Aprov.
Distincdo";IF(H2>=15;"Aprovado";IF(H2>=10;"Aprovado";"Reprovado™)))

16. Copiar a formula até a célula J5 como se vé na Figura 1-22.

JZ2 = - Fe =IF{H2==18"Aprov. Distingdo":IF{H2==15:"Aprovada";IF(H2==10;"Aprovade";"Reprovada")))
Al B | ¢ | b ] E | F | & | H] | [ K
1 |Nome Apelido E-Mail 1° Teste 2° Teste 3° Teste Exame Final ClassificagaoResultado
_ 2 |Jodo | Ratdo irato@pt. pt 10 10 10 200 12.5/Suficiente I,&.Emvadu _l
_3 |Ana | Carochinha ac{@pt pt 12 15 9 12 12 Suficients Aprovado
4 [Tony | Silva silva@pt gt 13 " 12 17| 13,25 Suficiente Aprovado
5 |Diana |Torres diana@pt pt 2 G 4 10 5.5 Insuficiente  |Reprovado

Figura 1-22: A funcdo IF() em substituicdo da fungcdo VLOOKUP(). 22 Parte.

Departamento de Informatica - C. Caldeira

-43-



Universidade de Evora

1.19.11 Funcdes Estatisticas

1.19.11.1 COUNTIF (CONTAR.SE)

Conta o numero de células num bloco que nao estejam em branco, como a
funcdo COUNT, mas neste caso sO aquelas que obedecem a uma determinada
condigao.

Sintaxe:
COUNTIF(bloco;condicao)

Exemplo 1:

Supunha-se que A3:A6 contém "macgas”, "laranjas”, "péssegos”, "macgas":
COUNTIF(A3:A6;"macas") devolve 2

Exemplo 2:

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

COUNTIF(B3:B6,">55") devolve 2
Exemplo 3:

Considere a tabela seguinte e suponha que quer saber quantos pomares tiveram

uma produc&o superior a 700 Kg h:

ER
1 Nome Producao
2 Werde AB5
3 |Amarelo 734
4 |Lilas 567
5 Laranja 870
B |Castanho 345
7 |Azul 710

COUNTIF(B2:B7,">700") devolve 3
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1.19.11.2 CORREL (CORREL)

Esta funcao serve para determinar o coeficiente de correlacdo entre os valores

de dois conjuntos de dados.

Sintaxe:

CORREL(bloco_1;bloco_2)

Exemplo 1:

No quadro seguinte apresentam-se os dados referentes a varios anos que

relacionam a producéo de milho-forragem com a adubacéo azotada e pretende-

se determinar a correlacao entre os dois factores.

A,

o — ] — | —
IM_.LDLCID:IND_.IU“I-PI-LAJM—\

=CORREL(B2:B12;C2:C12)

O resultado desta operacéo é: 0,970156 e a concluséo é de existe uma forte

An

1}

1570
15971
1972
1973
1974
1975
1976
1977
1978
15975
1580

B | ¢
Produgao Adubacéo
(t‘ha) it'ha)
213 21
426 38
879 BA
120 1,2
233 22
456 43
345 31
855 10,1
734 5,1
345 25
455 4.1

relacéo linear entre a producéo e a adubagéo, a um incremento na fertilizagdo

corresponde um acréscimo na producdo. A correspondéncia entre as duas

variaveis pode ser visualizada na Figura 1-23:
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Adubacéo (t/ha)

O NS~ O 0O
L

0 200 400 600 800 1000
Producéo (t/ha)

Figura 1-23: Relacdo entre a producao e a adubacao.

1.19.11.3 STDEV (DESVPAD)

Esta funcao calcula o desvio padrdo que € uma medida aproximada da diferenca

dos dados relativamente a média.
Sintaxe:
STDEV(bloco)

Exemplo 1:

No quadro seguinte apresentam-se os dados referentes a varios anos que
relacionam a producgéo de milho-forragem com a adubacgao azotada e pretende-
se determinar o desvio padréo relativamente a producao.

Erro! Ligagao invalida.
=STDEV(B2:B12)

Assim, o desvio padrao corresponde a 274,1336.

1.19.12 Funcgdes financeiras

As aplicactes de folha de calculo, como € o caso do Excel ou do OpenOffice,

contém, prontas a serem utilizadas, muitas dezenas de funcdes na érea da
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gestéao financeira. Estas funcdes 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 férmulas
financeiras. Ou seja, agqueles factores permitem a comparagao 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 relacéo 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 incluem aqueles trés factores (Valor Actual,
Valor Futuro, Juro - ou de Desconto -), a que se juntam outros dois: o0 numero de
periodos, o numero de pagamentos ou depdsitos realizados durante um
empréstimo ou investimento; e o0 pagamento, que é a quantidade de dinheiro

pago ou investido em cada periodo.

1.19.12.1 Célculo do pagamento de um empréstimo

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

cada periodo, por forma a que o seu orcamento nao fique desequilibrado.
Para fazer o calculo desse pagamento perioddico usa-se a funcao:
PMT(rate, nper, pv, [fv], [type])

em que:

rate: taxa, fixa, de juro durante o empréstimo;
nper: o numero de pagamentos ao longo do empréstimo;
pv: a quantia emprestada;
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fv: o valor futuro do empréstimo

7

type: 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.

=PMT(0,039/12;15*12,65000)

Neste tipo de funcbes € 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 1-24. Para obter varias

simulacBes basta ir alterando os valores nas células pertinentes.

A | B | € | D
1 |Andlise do Pagamento do Empréstimo
2 Taxa de Juro (anual) 2.90%
3 Periodos (anos) 15
4 Quantia 65.000.00 €
5 Pagamento mensal 47755 €

Figura 1-24: Exemplo de utilizacdo da fungdo PMT().

Duas notas sobre a funcdo PMT():

e Como ataxa 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
que pede o empréstimo 0s pagamentos sao fluxos negativos no seu

orcamento.

Exemplo 2:
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Neste exemplo vai-se analisar 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 duracédo do empréstimo. O valor

residual é considerado o valor futuro do empréstimo pelo que vai ocupar o lugar

do parametro fv na funcdo PMT(). No caso de empréstimos com valor residual o

valor emprestado € sempre a totalidade do dinheiro dado que sdo sempre

devidos juros pelo valor residual.

A | B [ € | D
Andlise do Pagamento do Empréstimo
Taxa de Juro (anual) 3.90%
Periodos (anos) 15

Quantia| 65.000,00 £
Valor Residual 10.000.00 €
Pagamento mensal -4364638 €

Ve i e [ a [ a | —

Figura 1-25: Utilizacdo da funcdo PMT() com valor residual.

1.19.13 Funcdes sobre listas de dados

No Excel existem uma série de funcbes que permitem analisar os dados
armazenados numa lista. Estas funcdes tém o nome genérico de Dfunctions e

usam trés argumentos: lista, campo e condicéo.
Sintaxe:

DFUNCTION(lista; campo; condic¢ao)

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

Condicao - é a referéncia ao bloco de células que contém as condi¢des para

aplicacao da funcao.
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1.19.13.1 Regras para acriacdo de listas no Excel

1- Localizacéo da lista:
e Na&o 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 Na&o colocar linhas ou colunas em branco no interior da lista.
2. Cabecalhos das colunas
e Criar cabecalhos na primeira linha da lista;

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

dos da lista em si propria.

1.19.13.2 Funcdes sobre listas

Para a analise de listas de dados vao ser estudadas as seguintes funcdes:
DMAX (Bdmax), DMIN (Bdmin), DAVERAGE (Bdmédia), DGET, DCOUNT
(Bdcontar), DSUM (Bdsoma) e DSTDEV (Bddesvpad) todas elas tém a mesma
finalidade das funcdes normais (i.e., DCOUNT faz contagens como a sua

congénere COUNT) excepto a funcdo DGET que ser& analisada em detalhe.

1.19.13.2.1 Funcao DGET (Bdobter)

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

condigao.
Sintaxe:

DGET(lista; campo; condicao)

Notas:
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Se ndo existir nenhum valor que obedeca a condicdo, DGET devolve a

mensagem de erro #VALUE! .

Se houver mais do que um valor que obedeca a condi¢cdo, DGET devolve a

mensagem de erro #NUM! .

Exemplo 1:
A E | C | D | E e
1 |Arvore  Altura Idade Produgdao |Lucro Altura
2 Macieira =3 <h
3 Pereira
4
]
B |Arvore | Altura ldade Produgao Lucro
/ Macieira 5 20 14 105
8 Fereira 3 12 10 Yh
89 Cergjeira 4 14 9 105
10 | Macieira 4 15 10 75
11 |Pereira 2 B B 7B B
12 |Macieira 3 9 b 45

DCOUNT (Lista;"Altura”;Al1:F2) iguala 1
DMAX(A6:E12;5;A1:A3) devolve 105
DMIN(Lista;”Lucro”;A1:B2) iguala 75
DSUM(Lista;5;A1:A2) devolve 225
DSUM(Lista;"Lucro”;A1:F2) iguala 75
DAVERAGE(Lista;"Producao”;A1:B2) devolve 12
DAVERAGE(Lista;3;Lista) iguala 13

DCOUNT (Lista;”Altura”;A1:F3) iguala 3
DGET(Lista;"Arvore”;A1:F3) = #NUM!
DGET(A6:E12;1;A1:F2) devolve Macieira

DGET (Lista;"Arvore”;A1:F2) iguala #VALUE!
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(4)
Exemplo 2:
s A | B | C | D | E | F | G |
1 |N®Aluno Nome Aluno Disciplina Nota 1° Freq Mota 2° Freq Disciplina  MNota 27 Freq
2 100 Informatica | =14 Infarméatica | =10
3
4|
50
_E |N® Aluno Nome Aluno Disciplina Nota 1° Freq Nota 7° Freq
L7 123 Jorge Alves  Matermndtica 1 4 g
g 146 Antdnio Silva Analise 2 12 14
19 100 Ana Bela Histdria | 14 13
10 100 Ana Bela Informatica | 2 12
11 12 Pedro Santos Geametria 1 15 18
| 12| 14 Sdnia Braga | Ciéncias Sociais 19 16
13 145 Jodo Bala Informéatica | 13 10
14 12 Pedro Santos Pedalogia 12 11

Sobre o grupo de dados apresentado na figura anterior vao-se formular estas
questodes:

1. N° de Alunos com notas > 14 valores na 22 Frequéncia;
2. N° de Alunos com notas > 10 valores na 22 Frequéncia de Informatica I,
3. Nota média do Aluno n°100;

4. Melhor nota em Informéatica | na 12 Frequéncia.

Sendo a resposta a cada uma dessas questdes as formulas seguintes:

N° de Afunos com notas » 14 valores na 2° Freqg
=DCOUNT({Lista; "Nota 2° Freq";E T:E2?)

N® de Alunos com notas = 10 valores na 27 Freq de Informatica |
=DCOUNT({Lista; "Nota 2° Freq",F1:G2)

="Nota média do Alupo n""&A2
=DAVERAGE(L ista;5;A 1:A2)

Melhor nota em Informatica I na T Freg
=DMAX{L ista;4,C1:D2)
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