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2. Manual de Operacoes e Féormulas?

Neste manual podem ser encontradas uma pandplia de operacdes e férmulas
que se podem implementar no manuseamento do Microsoft Office Excel, sendo que
iremos disponibilizar apenas um conjunto varias formulas das que se pensam mais
importantes no dia-a-dia da sociedade.

Este manual vai iniciar com uma breve descri¢cdo de algumas definicbes do Excel
e apresentar uma visdo geral deste, assim como vai ser apresentado brevemente o
seu ambiente de trabalho e alguns conceitos basicos.

Aqui, podem-se também encontrar pormenorizadamente uma série de
operagbes e formulas da folha de célculo e uma apresentagcdo e criacdo
pormenorizada de gréficos.

L] Mlcr&)ft!_
S0 0ffice2010

Imagem 1 - Férmulas e Operagdes do Excel
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3. Visao Geral do Excel

Tal como ja resumido anteriormente nesta pagina, no manual do Microsoft Office
Excel, este Software 2010 oferece uma panéplia de recursos fundamentais para se
poder analisar, comunicar, compartilhar e gerir quaisquer informacées, forma a que
sejam procedidas as decis6es mais bem informadas.

Este interface é totalmente inovador e também orientada a resultados, onde o
utilizador tem acesso as ferramentas mais importantes, sempre que necessario, sendo
gue ainda conta com varios modelos de tabelas dindmicas faceis de visualizar.

O Office Excel 2010 encontra-se habilitado com poderosas ferramentas para
poder ajudar na organizacdo e compreensdo de dados corporativos, sendo que 0 seu
utilizador pode diferenciar as suas principais tendéncias com um simples piscar de
olhos, aplicando uma formatacdo condicional, que ajuda na visualizagdo e no
desempenho dos negécios profissionais, graficamente, que resume as suas analises
em gréficos de qualidade profissional e utiliza galerias intuitivas, que podem ser
publicados no Office SharePoint Server 2010 para que assim, as informagdes mais
importantes possam ser compartilhadas e geridas com maior confianga e controlo.

Contudo, a Informaticalnternet pode preferencialmente referir que estas novas
interfaces tém proporcionado melhores op¢des aos seus utilizadores que o podem
assim manusear de uma forma mais facil, principalmente para quem nado conhece o
Excel, mas que ao mesmo tempo, ainda exige alguma habituacdo por agueles que ja

estavam familiarizados com as versdes anteriores.

HEEH = Informéticalntemet - Manual de Operagdes & Férmulas - Microsaft Excel -

x
@ Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Load Test PDF Architect 4 Creator Team @ e SN -
= & AW = B W = S _:J = soma Automatica f\? A
j - Calibri 1 A A = Moldar Texto éeral ﬁk f’jrd ,éd £ j 3] reencrimento - 7
g NZa-|B-|a-A- Boneecoor Fo ok G £ S e G I G e S
Area de Transferéncia Tipo de Letra Alinhamento Numero Estilos Células Edicdo
Al - B ¥
A B c D E F G H 1 J K L M N o P a R s T [y
i :I
2
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24 ¥
5 v
W 4 M| Folhal ~Foha2 Foha3 %3 [al ] (|
Pronto | | [E2|E [ 1005 (=) L} (+)

Imagem 2 - Visédo Geral do Excel
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4. Ambiente de Trabalho do Excel

A folha de célculo apresenta um conceito original de uma folha de calculo para
computadores pessoais, sendo esta popularizada nos anos 80 do século XX com
varios Softwares como o Visicalc™ (apresentado originalmente em 1979),
principalmente pelo Lotus 1-2-3.

O Excel é de fato, um beneficio por ter trazido uma facilidade de utilizacdo que
possibilita 0 seu préprio uso por praticamente qualquer pessoa dotada de um minimo
de conhecimentos informaticos.

A metéfora da folha de calculo, do Excel ou de qualquer outro Software do
mesmo género, € a de uma folha de papel quadriculada, onde ndo sé podemos
introduzir valores, mas onde também € possivel fazer automaticamente calculos que,
de outra forma, seriam muito morosos ou impraticaveis de se realizarem.

A quadricula virtual de uma folha de calculo consiste numa série de células que
sdo fruto do cruzamento de linhas horizontais, numeradas de 1 até 1.048.576, e de
colunas verticais de A até XFD, num total de 17.179.869.184 células, que podem
conter numeros, datas, texto, formulas e fun¢des, sendo que para la da realizagéo de
calculos, o Excel pode também ser usado como uma simples base de dados, bem
como conjugar as duas funcionalidades.

Esta folha possui também um poderoso médulo de geracdo de graficos, que
possibilita uma apresentacdo e analise de dados visualmente, onde os graficos
produzidos pelo mesmo, podem ser utilizados na prépria folha de célculo, exportando-

0s para outras aplicagdes, como o Word, ou até gravados como imagens.

Tal como em outras folhas de

F™
calculo existentes, o Excel também @ _ .
! Base Inserir Esquema de Pagin
apresenta uma area de trabalho =0 ¥
. . J ] Calibri = 11 -
baseada em quadradinhos, designados =53 -
Caolar N 7 5§ - a
por células, onde se podem introduzir -
oo N Area de Transferé... Tipo de Letra
uma panédplia de dados, funcbes e e - %
férmulas, assim como também permite a B c D

desempenhar diversas operacdes sobre
as mesmas, permitindo facilitar a

resolugio e a automatizagdo de

s W s

calculos mais complexos.

Imagem 3 - Exemplificacdo da célula A2

=)
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No Excel, o endereco de uma determinada

célula é composto por uma letra (ou conjunto de

Colar

letras) seguida(s) por um numero, onde, a letra

Area de Transferé...

Setembro de 2016

Inserir Farmug

Esquema de Pagina

Calibri

N 7 § - - A~

Tipo de Letra

indica a coluna e o numero indica a linha, ou seja,

Je .:1+2

a célula resulta de uma intercecdo da coluna por
uma linha, sendo que no caso da figura anterior

temos uma célula ativa que se encontra na

m

interseccéo da coluna A com a linha 2.

Imagem 4 - Célculo na célula A2

Para que se possam visualizar as férmulas inseridas no Excel, existe a barra de

férmulas que as apresenta descritivamente, sendo que no caso

apresentado podemos

verificar um exemplo de uma férmula que produz o resultado do calculo da soma do

nimero 1 com o nimero 2, sendo o resultado dado através da tecla ENTER, onde o

Excel assume como concluida a férmula e apresenta na célula pretendida (neste caso

a célula A2 e o resultado do numero 3).

1 4 6
-t I - g
D q. [ ki g 3 & @ 2 r A
-5 wis - s (or |
8 —>
-] —!ﬁ
= -> 15 —>
11 12 13 14
Imagem 5 - Ambiente Trabalho - Excel
Ferramentas de Botido deacesso Pagina anterior ou
1 . 6 . 1 > )
acesso rapido 2 ajuda seguinte
2 |® separadores 7 ' Botio do Office 12 » Separadores defolhas
3 | caixadenome 8 D Identificacio da célula 13 » Modode visualizagio
B de titul Célula Ampliagée ou redugéo
4 ¥ Bam detitulo ° > E da pagina
5  Colunas(A,B,C,...) 10 > Linhas(1,2,3,..) 15  Bamadedesiocaio
vertical

Imagem 6 - Legendas do Ambiente Trabalho - Excel
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5. Conceitos Basicos

Neste campo do manual de operacdes e férmulas vao ser apenas referenciados
alguns dos conceitos basicos que se tornam fundamentais para perceber o
desenvolvimento e manuseamento desta magnifica folha de célculo, sendo que
existem muitos outros que nao vao ser referidos, que ja se encontram enunciados no
manual do Excel, nesta mesma pagina.

Tal como se podera visualizar a seguir, vamos referir conceitos direcionados
com o trabalho dos livros, colunas, linhas e células, assim como as opc¢bes de

selecionar, cortar, copiar, colar, inserir e apagar linhas ou colunas.

5.1 Trabalhar Folhas

Tal como ja& anunciado anteriormente, cada arquivo € uma “Pasta” e cada
“Pasta” é constituido por varias “Folhas”, que propriamente dito, sdo a area de trabalho
do Software do Microsoft Office Excel.

Na barra inferior da area de trabalho do Excel podem-se verificar varias folhas
disponiveis na nossa pasta, sendo que por defeito de tal Software a sua predefinicédo é
de trés folhas com os nomes Folhal, Folha2 e Folha3, como se pode visualizar na

imagem a seguir apresentada, sendo que mesmo assim se podem aumentar varias.
4 4 » ¥ | Folhal ~Folha2 Foha3 %]
Pronto |

Imagem 7 - Trabalhar Folhas

O manuseamento de cada folha de trabalho é simples, porém, caso se pretenda
colocar uma das folhas existentes no documento em primeiro plano, basta clicar no

separador referente, sendo que se pode igualmente, alterar a ordem da sua exibicao,
12

bastando simplesmente clicar num dos separadores | Inserir.
- L, | Eliminar
e, sem largar o botdo esquerdo do rato, arrasta-lo |** - »
15 ludar o nome
para a outra posi¢do que o utilizador pretende. 16 Mover ou Copiar...
17 g ver Cadige

Em cada uma das folhas existentes num | 8y Protegerfolna..

determinado documento, podem-se efetuar varias :3 Cor do Separador
Crcultar

operacbes como por exemplo mudar o nome da |2

22

22 Seleccionar Todas as Folhas
M4 F M Folhﬂl. FOmTaE LU e =)

com o botdo direito do rato em cima da folha | Frente |
Imagem 8 - Opcdes da Folha

folha e a sua cor, necessitando apenas de se clicar

pretendida e escolher uma opgao.
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5.2 Colunas, Linhas e Células

Como ja vimos, a area de trabalho de uma folha de calculo, seja ela do Microsoft
Office Excel ou de outra qualquer, é uma folha quadriculada formada pela intersecgéo
de linhas com designac¢des numéricas, disponiveis no lado esquerdo da folha (1) e de

colunas designadas por letras, disponiveis ao cimo da folha de calculo (2).

=
[ Informaticalnternet - Manual Excel

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rewver Wer Load Test Huance FOF Tey
=l &

-
Colr M rs- - -A- EEF £ Eunrecentor- 5 5 o0 %3 208

Ared de Transferé, ] Tipo de Letra ] Alinhamenio ] Humero

Calibri M o= A4 oy - =1 Maldar Texto Geral -

Imagem 9 - Apresentacao das Linhas e Colunas

A intersec¢do de uma determinada coluna com uma linha é designada por uma

célula, sendo ainda que as células séo designadas por uma conjuncdo entre 0 home

de uma coluna com o nome de uma linha.

. , B | i E de Pagi Fo
Numa folha com milhares de células, e [T mAERee T M
d dificil i | Calibri 11t A AT
ode ser dificil encontrar aquela que o
P q q N Z §- -] - A-

utilizador pretende, sendo que para isso 0

P Tipo de Letra P
£ |
C D

Excel possui uma caixa de nome, onde se

m

pode digitar diretamente a célula pretendida,
sendo necessario em seguida clicar no
Enter, dando como exemplo, a célula fruto

da intersec¢do da coluna B com a linha 4

gue serd chamada de "B4”, como demonstra

a imagem aqui apresentada. Imagem 10 - Caixa de Nome
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5.3 Selecionar, Cortar, Copiar e Colar

No Excel, as funcdes existentes para se selecionar, cortar, copiar e colar dados,
sdo bastante mais flexiveis do que por exemplo, as fun¢bes do Word, sendo que
guando se pretende copiar um determinado valor que se encontre huma outra célula,
obtido de forma automética do Excel ou através de uma férmula, necessita-se
realmente de saber aquilo que se querer copiar, como por exemplo, apenas o valor ou
a férmula, células que tém comentérios anexados, que se pretendam também copiar,
ou, melhor ainda, que se pretenda copiar uma linha inteira, que ao ficar numa outra

posicao da folha, e também deslocar uma linha do destino para cima ou para baixo.

Apesar de tudo isto parecer um |[Eida- =

. @ Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Reve
pouco complicado, este Software do =

J & Calibri - 11 - A" AT
S
a

Microsoft Office Excel, disponibiliza varias g g/ e-|B- & A-

Area de Transferé... Tipo de Letra Alinhamen

opgbes que permitem os utilizadores de 84 - J= | Disciplinas

A B S D E

=

fazer as suas melhores escolhas a cada

w N

momento, porém, a primeira coisa que se

Disciplinas MNota 1 Nota 2

Introdugdo ha Informdatica 2,00 10,00

tem que saber é que, a partida, a copia

Introdugdo ha Programacio 7,00 8,50

Programagdo SQL 7,50 8,00

dos elementos de uma folha de calculo,

Algoritmos 8,00 9,50

(F-I - I ENT - R I Y

Bases de Dados 8,50 10,00

por exemplo, funciona como uma cépia

==
L=}

de qualquer outro elemento de um
Imagem 11 - Tabela Selecionada
documento de texto.

Isto é, tudo o que os utilizadores aprendem sobre clicar, arrastar o rato e largar,
para selecionar uma determinada area de um texto, também se aplica igualmente
numa folha de calculo, necessitando apenas de clicar-se numa célula e, sem largar o
botédo do rato, arraste-la na horizontal, ou na vertical, forma a selecionar a area que é

pretendida por quem manuseia a maquina, pois, acontece sempre que o utilizador

pretende selecionar células que ndo se B3 - fe | Algoritmos

encontrem continuas, bastando apenas - B - - =

realizar as sele¢cdes com o rato e pressionar | 2

a tecla Ctrl do teclado, sendo que no
. . a Disciplinas Notal | MNota2

seguinte exemplo, selecionam-se apenas as
; ; ; 5 | |Introdugdo hd Informética 8,000 10,00

células de B5 até D5 e de B8 até DS,
5 Introdugéo ha Programacio 7,00) 8,50)
podendo entdo notar-se como nas réguas de o |programagiosar sl 500
designacao das linhas e das colunas existe |, wgoritmos 800 950
uma mudanca de cor para que se possam | g |Basesde Dados g50] 10,00

10

visualizar facilmente as células selecionadas.

Imagem 12 - Tabela formatada
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Depois de selecionadas, se possam copiar para qualquer outra zona do mesmo
livro ou até para outro da mesma pasta ou de outra qualquer.

Para se efetuarem estas operacdes, basta selecionar-se o que se pretende
mover e utilizar-se as teclas convencionais, como para copiar (Ctrl+C), cortar (Ctrl+X)
e para colar (Ctrl+V) ou recorrer ao menu de contexto com o botéo direito do rato.

Este dltimo caso é o mais convencional no caso de se pretender utilizar o
comando “Colar especial’, sendo que ao se selecionar um conjunto de células, e
depois de escolher a opgéo “Copiar”, aparece imediatamente um rebordo tracejado em

movimento, que indica claramente qual a area a copiar, como demonstra a imagem ao

|ad0 apresentada_ Informaticalnternet - M|

Base | Inserir  EsquemadePigina  Formulas  Dados  Rever  Ver  LoadTest  HNuang

catiori o AT A

Ba-
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-
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D5 - &| 10
8 c D £ F s H 1
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- . - &% Cortar
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a In
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&, Hiperligacio..

Imagem 13 - Op¢ao Copiar
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Disciplinas Notal | N Eliminar...

Limpar conteddo
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Introdugdo hé Informética 8,00|

Filtro »

. . . Introdugdo ha Programagio 7,00 Qrdenar »
de 2010 deve clicar-se na letra primeira . e
Programagao SQL 7,50 A Inserir comentdrio
Algoritmos 8,00} @ Formatar células...
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n

Calibri - 11 - A A S o
NIZEd-A-E-6s

disponivel no menu que aparece), tal

como demonstra a imagem.

Imagem 14 - Op¢des de Colagem



Informaticalnternet - Operacoes e Formulas Setembro de 2016

Uma vez que as células podem conter ainda mais do que simplesmente dados, o
comando Colar Especial permite ao utilizador escolher exatamente o que se pretenda

colar, como por exemplo o total, na formula que a imagem a seguir apresenta.

Informaticalnt]

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Load Tes|
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Imagem 15 - Cépia da Férmula

Tal como ja referido, a imagem anterior apresenta um caso onde se vai copiar
uma célula que contém uma férmula, visto que o valor apresentado nao foi colocado
manualmente, mas sim através de uma férmula (neste caso uma simples soma dos
valores das células).

Para efetuar a colagem desta célula, basta clicar com o bot&o direito do rato na
célula de destino e escolhendo a opgéo “Colar Especial”, onde ira surgir uma nova

caixa de didlogo que permite ao utilizador escolher o que quer exatamente colar.

(7) Tudo utiizando o tema de Crigem
() Tudo excepto limites

() Largura das colunas

(") Formatos de nimeros e formulas
() Formatos de niimeros & valores

Todos os formatos condicionais de intercalagio

Operagdo
(®) Nenhuma () Multiplicacio

() adiggo () Divis3o

() subtraccio

[ 1gnarar células em branco [ 1ranspor

Colar ligaggo Cancelar

Imagem 16 - Painel Colar Especial
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5.4 Inserir e Apagar Linhas e Colunas

Pode ser necessario acrescentar linhas e colunas numa determinada folha onde
ja se tenham introduzido muitos dados e formulas, visto que esta necessidade aparece
principalmente para uma introducdo de linhas e/ou colunas suplementares no meio de
outras ja existentes, que € uma coisa dificil num papel quadriculado, mas que é muito

simples no Software do Excel, bastando apenas seguir os dois passos apresentados.

a) Para introduzir uma linha no meio de valores ja introduzidos, basta
iniciar com um cligue no numero da linha, do lado esquerdo da folha, que a nova
linha sera inserida acima da linha selecionada, ou seja, a nova linha vai assumir
a mesma numeracgdo da linha selecionada e todos os valores descem uma
posicao;

b) Em seguida, basta clicar-se com o botdo direito do rato, e escolher a
opcao “Inserir”, que aparecerd uma nova linha nova que, contudo, ndo altera os
resultados anteriores, como se podera verificar pelos valores totais nas imagens
a seguir apresentadas, mesmo que estas células dos totais tenham férmulas
com referéncias a determinadas células, e estas tenham mudado de posicao,

sendo que o Excel muda as férmulas automaticamente, evitando assim uma

alteracao dos resultados.

Infol Infol
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Imagem 17 - Inserir Linha
O mesmo processo das linhas, anteriormente apresentado € valido para as

colunas das letras.
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6. Teclas de Atalho

As teclas de atalho, definem-se como um modo rapido entre uma combinacéo de
teclas a executar em alguma funcéo, forma a nédo ter que se tirar as maos do teclado e
utilizar o rato sobre os menus de procura de uma funcéo, sendo que se ela for utilizada
frequentemente entdo, fica assim muito mais rapido efetuarmos tal combinacdo de
tecla, ndo atrasando os trabalhos como seria no caso do rato.

As teclas utilizadas sobre estas combinagfes sdo aquelas que normalmente
existem na maioria dos teclados de hoje em dia, designadas pelas teclas especiais.

Porém, para ndo existirem confusdes, podemos colocar uma imagem das teclas
gue podem persuadir "davidas", ou podem ter um determinado layout, diferente dos
teclados normais!

Existe uma panoplia de teclas de atalhos e comandos que podem ser utilizados,
tanto no Microsoft Office Excel, como em outros Softwares do pacote do Microsoft
Office, sendo que por essa mesma razao vao ser apresentadas uma séria das que se
pensam ser mais importantes e fundamentais para 0 manuseamento do Excel, que se

passam a enumerar.

Esc 'Fl leAIFB |F4 rFs 'F6 'w lra HF9 |FIO 'Fll Im‘
oy P 4 o k4 G i ® 2
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Imagem 18 - Teclado Portéatil Sony Vaio
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6.1 Tecla Esc

A tecla “Esc” cancela uma entrada de uma determinada célula assim como na
barra de férmulas, sendo que esta tecla, também
fecha determinado menu ou submenu, assim como
uma caixa de dialogo ou até uma janela de
mensagens, que se encontre aberta.

A tecla Esc fecha ainda o modo de exibicao
de tela inteira, sendo que quando este modo esta
aplicado e retorna ao modo de exibicdo de uma tela

normal, para exibir novamente a faixa de opc¢des e

a barra de estado. Teclal- ESC

6.2Tecla F1

A tecla F1, normalmente é quase sempre
utilizada por programas que servem para acionar o
Manual o ou Assistente de Ajuda.

Através desta mesma tecla, pode-se ainda
aceder ao CMOS Setup.

Tecla2-F1

6.3 Tecla F2

A tecla F2 no Windows é sempre utilizada
para renomear um determinado icone, pasta,
arquivo ou ficheiro selecionado, sendo que ainda
pode ser utilizada para se aceder o CMOS Setup.

Esta célula edita ainda uma célula ativa e
posiciona um ponto de insercao no fim do contetdo

de uma célula, assim como move um ponto de

insercdo para a barra de formulas quando a edicao

Tecla3-F2

em células estiver desativada.
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6.4 Tecla F3

Esta tecla do F3 é utilizada para se abrir uma janela de procura e pesquisa,
sendo que no MS-DOS ¢ ainda utilizada para se repetir o ultimo comando digitado.

A combinacéo das teclas SHIFT+F3 no Microsoft
Word tornara o texto ou a palavra selecionada em
mailscula ou minascula, que vai deixar a primeira letra
em mailsculas. Porém, para finalizar, também abre
uma caixa de didlogo para “Colar Nome”, sendo que
apenas se escontra disponivel caso existam nomes

num livro do Excel.

Tecla4 - F3

6.5 Tecla F4

A tecla F4 abre a barra de enderecos do
Windows Explorer ou do Internet Explorer, sendo
que através de uma combinacao entre as teclas Alt
+ F4 se ird fechar o programa que estiver
atualmente aberto.

Esta tecla ainda repete o Ultimo comando ou
acdo, sendo que quando se seleciona uma

referéncia ou um intervalo de células numa férmula,

a tecla F4 percorre as varias combinacbes de

Tecla5-F4

referéncias absolutas e relativas.

6.6 Tecla F5

Nos navegadores de internet, a tecla F5 vai
recarregar ou atualizar o site ou a pagina que se
encontra aberta, sendo que também abre o recurso
para se “Localizar e Substituir’ no Microsoft Word.

E ainda utilizada para se iniciar um slideshow

no Microsoft Office do Power Point e abre a caixa

de dialogo “Ir Para”, no Excel.

Tecla6-F5

=)
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6.7 Tecla F6

A tecla F6, move o cursor para a barra de
enderecos dos navegadores, como o do Mozilla
Firefox, do Internet Explorer, do Google Chrome de
outros navegadores existentes.

Esta tecla alterna ainda entre a folha de
calculo, o separador, o painel de tarefas e controlos

de zoom, assim como inclui os painéis divididos,

quando se alternar entre os painéis e a area do

Tecla7-F6

separador.

6.8 Tecla F7

No Microsoft Word e Outlook a tecla F7 é
F 7 utilizada para se acionar uma corregdo ortogréfica e

gramatical, sendo que ainda no Excel, esta tecla
abre a caixa de didlogo da Ortografia para verificar a
ortografia na folha de calculo ou no intervalo de

células ativo.

Tecla 8- F7

6.9 Tecla F8

Esta tecla é utilizada para se entrar no Menu
de Inicializagdo do Windows, assim como também
para se aceder ao Modo de Seguranca do Sistema
Operativo.

Esta tecla ainda ativa e desativa o modo de

extensdo, sendo que nele, aparece a opcao para se

Expandir a Selecdo na linha de estado e as teclas

Tecla9-F8

da seta que estende a selecao.
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6.10 Tecla F9

A tecla F9 ndo se encontra disponivel com
funcdes especificas, sendo que no Microsoft Office
do Excel, ela ainda calcula todas as folhas de calculo

de todos os livros abertos.

Tecla 10 - F9

6.11 Tecla F10

No Windows, a tecla F10 serve para se ativar
a barra de menus de determinado programa que se
encontre aberto,

E também utilizada para se aceder ao CMOS
Setup e ativa ou desativa as Informacdes das Teclas
de Atalho, que ao se pressionar a tecla ALT, ela faz

exatamente a mesma coisa.

Tecla 11 - F10

6.12 Tecla F11

A tecla F11 coloca os navegadores de
internet em modo de tela cheia.

Porém, no Microsoft Office do Excel, esta
tecla cria um grafico de dados do intervalo atual

numa folha de Gréfico em separado.

Tecla 12 - F11

=)
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6.13 Tecla F12

A tecla F12 também ndo se encontra
disponivel com funcdes especificas, sendo que no
Microsoft Office Word, ela abre a opcéo para se
“Salvar” o ficheiro e a caixa de dialogo, para o
“Guardar Como”.

6.14 Tecla Tab Tecla 13 - F12

A tecla Tab tem um uso diferente em programas diferentes, pois, no Excel move
o cursor em linha, ou seja, é utilizada para mudar o foco da célula Al para a célula a
direita “B1”, sendo que tal como ja
referido, esta tecla move uma célula
para a direita num determinado livro,
assim, como também move entre células

I a b desprotegidas num livro protegido.
I Esta tecla move ainda uma célula
para a proxima opgao ou para 0 grupo
de opcdes de uma caixa de didlogo,

selecionando a célula mais a direita.

Tecla 14 - TAB

6.15 Tecla Enter

A tecla Enter € normalmente utilizada para se
indicar ha maquina que o utilizador pretende
terminar uma cadeia de caracteres, visto que
indica ao sistema operativo, através de um
interface de linhas de comando, a execucdo do
comando que foi digitado anteriormente.

Numa formatacdo de texto, podemos
encontrar os locais onde ha quebras de linha
"[Enter]" por meio de uma procura pelos sinais
"Ap", muito Gtil junto a ferramenta para localizar e
substituir. Porém, podemos resumir que esta tecla

seleciona a célula que se encontra mais abaixo.

Tecla 15 - ENTER

=)
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6.16 Combinacao Ctrl + 0

A combinagé&o entre as teclas Ctrl + 0 tem como Al ’ -
funcao principal ocultar determinadas colunas que se A | s [clol]
encontrem selecionadas, permitindo assim ocultar
informacBes que ndo se pretendam visualizar huma Selecionar Tudo

determinado folha, ou livro, do Excel, sendo que ainda

S EICIESEIE

€ possivel voltar a mostrar a informacédo ocultada,

bastando apenas clicar no botéo de selecionar tudo (Figuramgyénfazete@ceambinacao
das teclas Ctrl + T.

Tecla16 - CTRL +0

6.17 Combinacao Ctrl + 1

A combinacdao entre as teclas Ctrl + 1 disponibiliza uma caixa de dialogo que nos
permite efetuar uma formatacao nas células que corresponde ao modo como podemos
alterar o formato das células pretendidas, sendo que nelas se apresenta e mantém o
seu conteudo, onde é possivel aplicar as formatac6es do negrito, italico, sublinhado,

tipo e tamanho de letra, entre outras formatacdes pretendidas.

Teclal7-CTRL + 1

=)
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6.18 Combinacao Ctrl + 4

A combinacéo entre as teclas Ctrl + 4 ativa (ou desativa) o sublinhado do texto
introduzido numa determinada célula que se encontre selecionada, sendo que permite
efetuar tal operacdo de forma simplificada e de um modo mais rapido, sem ser

necesséario utilizar o rato da maquina.

Tecla18 - CTRL +4

6.19 Combinacao Ctrl +5

A combinacgdo entre as teclas Ctrl + 4 ativa (ou desativa) o rasurado do texto
introduzido numa determinada célula que se encontre selecionada, sendo que permite
efetuar tal operagdo de forma simplificada e de um modo mais rapido, sem ser

necessario utilizar o rato da maquina.

Tecla19-CTRL +5

=)
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6.20 Combinacao Ctrl + 9

Por vezes os utilizadores pretendem ocultar linhas constituidas com
informacgfes, ou dados, que sdo fundamentais para 0 manuseamento de um
determinado documento, sendo ainda que ndo € necessario, estas, serem
visualizadas, pelo que basta efetuar-se a combinacao Ctrl + 9 para que seja possivel

ocultar uma, ou mais, linhas selecionadas.

+

Tecla20-CTRL +9

6.21 Combinacao Ctrl + C

No que se relaciona com a informética nada se perde, nada se cria, tudo se
copia e depois tudo se cola. Porém, esta combinagéo é utilizada por uma panoplia de
utilizadores, que permite efetuar a cédpia de um determinado texto, documento,
ficheiro, entre outros, que permite efetuar-se tal operacdo de uma forma simplificada,

eficaz e muito mais rapida.

Tecla21-CTRL +C

=)
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6.22 Combinacao Ctrl + F

Tal combinacéo efetua a exibicdo de uma caixa de dialogo, que permite localizar
e substituir, com a guia de localizar selecionada, sendo ainda que a combinagdo de
SHIFT + F5 também exibe essa guia, enquanto a combinacéo de SHIFT + F4 repete a

dltima acao que permite localizar.

Tecla22-CTRL +F

6.23 Combinacao Ctrl + G

Tal combinacao efetua a exibicado de uma caixa de didlogo, que permite “ir para”,

gue apenas funcionara se determinado arquivo contenha no minimo de duas péaginas.

Tecla23-CTRL +G
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6.24 Combinacao Ctrl + 1

Esta combinacdo é utlizada por uma panoplia de utilizadores, que permite

colocar e retirar o itdlico de um determinado texto, que se encontre selecionado.

Tecla24-CTRL +L

6.25 Combinacgao Ctrl + K

Tal combinagéo exibe a caixa de didlogo que permite inserir uma hiperligacéo,

seja ela da web ou da maquina.

Tecla25-CTRL +K

6.26 Combinacao Ctrl + N

Tal combinag&o permite inserir ou remover o negrito numa determinada palavra,

frase, texto, etc.

Tecla26 - CTRL + N

=)
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6.27 Combinacgao Ctrl + P

Tal combinacdo exibe a caixa de didlogo que permite imprimir um determinado

texto ou documento.

Tecla27 -CTRL +P

6.28 Combinacao Ctrl + S

Tal combinacdo permite inserir ou remover o sublinhado numa determinada

palavra, frase, texto, etc.

Tecla28-CTRL +S
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6.29 Combinacao Ctrl +V

Tal como a combinacédo Ctrl + C, esta combinacao também é utilizada por uma
panoplia de utilizadores, que permite colar um determinado texto, documento, ficheiro,
entre outros, que permite efetuar-se tal operacédo de uma forma simplificada, eficaz e

muito mais rapida.

Tecla29 - CTRL +V

6.30 Combinacao Ctrl + W

A combinacdo Ctrl + W permite fechar determinada janela de uma pasta de

trabalho, que se encontre selecionada.

Tecla30-CTRL +W
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6.31 Combinacao Ctrl + X

Esta é outra combinac&o equivalente com o Ctrl + C, utilizada por uma panoplia
de utilizadores, que permite cortar um determinado texto, documento, ficheiro, entre
outros, que permite efetuar-se tal operagédo de uma forma simplificada, eficaz e muito

mais rapida.

Tecla31-CTRL + X

6.32 Combinacao Ctrl + Z

Esta combinacdao é um comando que se utiliza para se desfazer, ou reverter, o

ultimo comando efetuado, assim como para excluir a Ultima entrada digitada.

Tecla32-CTRL +Z
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6.33 Combinacgao Ctrl + End

Esta combinacéo do Ctrl + End € utilizada para se selecionar a ultima célula
preenchida.

Tecla 33 - CTRL + END

6.34 Combinacao Ctrl + F4

Esta combinagdo repete o Ultimo comando ou acgdo, se possivel, sendo que
quando é selecionada uma referéncia ou um intervalo de células numa férmula, a tecla

F4 percorre as varias combinacdes de referéncias absolutas e relativas.

Tecla34-CTRL +F4
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6.35 Combinacao Ctrl + F6

Esta combinacdo alterna entre a folha de célculo, o separador, o painel de
tarefas e os controlos de zoom, sendo que numa folha de célculo que tenha sido
dividida (menu Ver, Gerir Esta Janela, Fixar Painéis, comando Dividir Janela), o F6
inclui os painéis divididos, quando alternar entre painéis e area do separador.

+

Tecla35-CTRL + F6

6.36 Combinacao Ctrl + Home

No Microsoft Office Excel, esta combinag&o Seleciona a Célula Al.

Tecla 36 - CTRL + HOME
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6.37 Combinacao Ctrl + Seta Cima

Esta é outra combinag&o muito util do Microsoft Office Excel que em folhas com
muitos dados descritos, permite selecionar a primeira Linha do livro do Excel (XFD).

Tecla 37 - CTRL + Seta cima

6.38 Combinacao Ctrl + Seta Baixo

Esta é outra combinagdo muito Util do Microsoft Office Excel que em folhas com

muitos dados descritos, permite selecionar a ultima Linha do livro do Excel (XFD).

\4
=+

Tecla 38 - Ctrl + Seta Baixo

6.39 Combinacao Ctrl + Seta Esquerda

Esta é outra combinagéo util do Microsoft Office Excel que em folhas com muitos

dados descritos, permite selecionar a primeira coluna do livro do Excel (1048576).

Tecla 39 - Ctrl + Seta Esquerda

=)



Informaticalnternet - Operacoes e Formulas Setembro de 2016

6.40 Combinacao Ctrl + Seta Direita

Esta é outra combinag&o muito Gtil do Microsoft Office Excel que em folhas com
muitos dados descritos, permite selecionar a Ultima coluna do livro do Excel
(1048576).

n+
=3

Tecla 40 - Ctrl + Seta Direita

6.41 Combinacao Ctrl + Shift +:

A combinacdo destas trés teclas permite inserir na célula selecionada a hora

atualizada, sendo que esta operacao apenas funciona no Microsoft Office Excel.

Tecla 41 - Ctrl + Shift +:

=)
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6.42 Combinacao Shift + Enter

A combinacdo destas teclas permite selecionar a célula acima da que se

encontra selecionada.

Tecla 42 - Shift + Enter

6.43 Combinacao Shift + Tab

A combinacdo destas teclas permite selecionar a célula da esquerda daquela

gue se encontra selecionada.

m+
| &—
—)l

Tecla 43 - Shift + Tab
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6.44 Combinacao Shift + F3

Esta combinagdo permite abrir uma caixa de dialogo para inserir determinada

fungéo.

Tecla 44 - Shift + F3

6.45 Combinacao Shift + F6

Esta combinacdo permite efetuar alternamente entre uma folha de célculo, os

controlos de Zoom, o painel de tarefas e o separador.

Tecla 45 - Shift + F6

6.46 Combinacao Shift + F11

Esta € uma combinag¢do muito Gtil no Microsoft Office Excel que permite inserir
um novo liviro no mesmo documento, sendo assim essencial para efetuar documentos

de uma forma mais rapida.

Tecla 46 - Shift + F11

=)
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7. Operadores

Para laborar com os operadores do Microsoft Office Excel, os utilizadores tém
gque possuir uma panoplia de conhecimentos gerais, que se resume ha sua teoria.

Um arquivo do Excel é definido por uma pasta de trabalho ou por um documento,
sendo também conhecido por um livro, com uma extensdo XLSX, que se encontra
iniciado com trés folhas padrdo, sendo que cada livro pode conter no maximo até 255
paginas.

Porém, cada péagina € constituida por diversas linhas, que podem ir até 1048576
e por colunas que se estendem até ha coluna XFD (inclusdo das letras K, W e Y),
sendo que na sua intersecao é designado por uma célula, que pode conter até 32.767
carateres.

No Microsoft Office Excel, os operadores séo representados pelos seguintes

simbolos:

Operadores aritmeéticos:
* O asterisco representa uma multiplicagéo.
/ A barra inclinada para a direita representa uma diviséo.
+ O sinal mais representa uma adig&o.
- O traco representa uma subtracao.

A Um acento circunflexo representa uma exponenciagao.

Operadores de logica:
> Este sinal com “o bico” para a frente representa o maior.
< Este sinal com “o bico” para tras representa o menor.
>= Com “o bico” para a frente e o igual a seguir representa o maior ou igual que.
<= Com “o bico” para atras e o igual a seguir representa o0 menor ou igual que.

<> Com os dois primeiros sinais representa o diferente.

Operadores de texto:

& Este sinal do “i” comercial, representa a concatenagao das sequéncias.
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Operadores de funcao:
. Este sinal com os dois pontos (ou o0 ponto) representa um intervalo.

; Este sinal representa o ponto e virgula.

Faixa de Opgoes:

_1 & Calibri 1o A A=
Colar =

Area de Transfe
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Imagem 20 - Faixa de Op¢des

Em cada Software do Microsoft Office do Excel existe uma faixa de opc¢bes diferente,
sendo ainda os respetivos elementos 0os mesmos, como por exemplo as guias, 0s
grupos e os comandos. Esta faixa adapta-se de acordo com o que os utilizadores se
encontram a realizar, onde sdo demonstrados os comandos que estes, provavelmente
vao necessitar para efetuar uma determinada tarefa, como por exemplo, caso o
utilizador se encontre a trabalhar num grafico do excel, a faixa de op¢des apresenta os

comandos gue séo necessarios para manusear 0S mesmeos.

+As guias do Excel encontram-se situadas na parte superior das opg¢oes, sendo
gue em cada uma delas se representa uma area de atividade.

+Os grupos resumem-se ao relacionamento de um conjunto de comandos que
sdo exibidos junto das guias, sendo que neles, encontram-se disponiveis, todos
0s comandos que os utilizadores necessitam para uma determinada tarefa.

+Ja 0os comandos sdo todos organizados por grupos, que podem variar entre um

botdo, um menu ou uma caixa onde se digitam informagoes.

Existem outros recursos que tornam 0s programas, baseados nesta faixa, mais
faceis de utilizar, como é o caso dos botdes de arquivo e da barra de ferramentas de
acesso rapido, sendo que 0s novos programas ainda incluem mais dois recursos

adicionais que auxiliam os utilizadores a realizar o seu trabalho mais facilmente.

+ A barra de ferramentas de acesso rapido encontra-se disponivel acima da faixa
de opcdes e possui comandos que os utilizadores necessitem de ter sempre a
mao, sendo que por predefinicdo, esta barra possui os comandos de salvar,
desfazer e refazer, podendo ela ser personalizada com os comandos que 0s

utilizadores desejem.
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8. Calculos

Em vez dos utilizadores se deslocarem a uma calculadora para efetuar os
calculos necessérios, estes podem utilizar o Microsoft Office Excel para as fazerem,
sendo que nestes livros se podem inserir formulas simples, que permitem adicionar,
dividir, multiplicar e subtrair dois ou mais valores numéricos. Porém, neles também se
podem introduzir férmulas onde se usem as fun¢cbes SOMA, que permite efetuar
rapidamente um calculo total com uma série de valores, sem se necessitar de 0s

inserir manualmente numa férmula.

8.1 Fazer Contas

Depois dos utilizadores introduzirem os valores necessarios numa folha de
calculo, podem efetuar todo o tipo de célculos através dos operadores aritméticos de

soma, subtracdo, multiplicacéo, diviséo, etc., ou sobretudo por outras férmulas.

8.2 Formulas com Operadores Basicos

Para indicarmos que uma determinada célula se encontra de acordo para se
poder efetuar um célculo, deve-se sempre iniciar a operagao pelo sinal de igual “=".

Porém, no caso de o utilizador pretender apenas efetuar calculos mais simples,
com poucas células, é possivel efetuar as operacdes basicas simplesmente através da

utilizacdo do nome das células e da operacéo que se pretenda realizar.

SOMA “(~ %X 7 £ | -5+ Por exemplo, quando o utilizador
A B c D E F G introduzir na célula E9 o valor
1 13 ”
) =E5+EG”, neste momento se encontra
3 0 mesmo a efetuar uma soma dos
4 2014 2015 .
- - >3 ~ w valores das células E5 e E6, sendo
6 a 6548 | 4% gue sempre que o utilizador alterar
7 ar 8342 9531
3 aT 567 65847 qualquer um dos valores em algumas
r
- TOTAL 23345 |B5+E0 ) destas células, o resultado vai
10
11 automaticamente altera-se.

Imagem 21 - SOMA

=)
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8.3 Formulas com Funcgoes

Além dos operadores aritméticos simples, anteriormente demonstrados, o Excel
também consegue suportar diversas formulas mais avancadas através de outras
funcdes, pois, o Excel disponibiliza centenas de funcdes, sendo por isso que iremos
apresentar unicamente uma como exemplo, como é o caso da funcdo da SOMA.

Esta funcdo SOMA permite somar o contetddo de duas ou mais células que se
pretendam selecionar e é especialmente muito Util para séries de células, pois para se
efetuar a operacgéo, deve construir-se a seguinte formula: “=SOMA()”, sendo que entre
0s parénteses podemos colocar células ou séries de células, como demonstra a

imagem a seguir apresentada.

SOMA - K " Jc | =SOMA(ES:ES)
A B c D E F G
1
2
3
4 2014 2015
5 1T 2568 T'"?Eﬁ?
6 2T 6548 E 7542
7 aT 8542 ] 9531}
8 atT 5687 | 65847
9 TOTAL | 23345 |=soma(es:Es)
10 | SOMA(mbm1: [ndm2]: ...) |
11
12

Imagem 22 - Funcdo Soma

Nota: Se o utilizador esta habituado a utilizar o Excel na lingua inglesa,
lembrem-se que todos os nomes das fun¢des tém também que ser trocados para a

lingua portuguesa, como por exemplo, a funcdo SUM que é SOMA em portugués).

8.4 Formulas Mais Usadas

Além da SOMA, como anteriormente descrita, que € a sua operagdo mais

frequente no Excel, ha outras fung@es utilizadas, como a seguir se apresenta.

=)
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8.4.1. Média

Esta funcdo faz exatamente o que o proprio nome indica, ou seja, efetua uma
média aritmética simples dos valores constantes nas células indicadas, sendo que
para se efetuar esta operacdo, apdés se ter a tabela que contenha os dados
introduzidos, o utilizador deve clicar na célula onde se pretenda apresentar o
resultado, colocar o sinal de igual “=".

Em seguida deve-se comecar a escrever a palavra “MEDIA”, onde surgirdo
diversas opcdes, sendo que no neste caso vai-se escolher a simples operacdo de
“MEDIA” (efetuar duplo clique em cima da opcdo), como se pode visualizar nas

imagens das figuras a seguir apresentadas.

SOMA v XV K| =ME SOMA ~ (" %X « f| -MEDIA(ES:ES
A B C D E F G
A B C D E F
1 e [ e |
= 1
3 2
4 2014 3
5 iT 2568 4 2014 2015
****** -

9 a 6548 5 1T 2568 | 85421
z Ll 5542 6 T 6548 | 7542}
B AT 5687 : !
B TotaL | 23345 7 T 842} 53
10 8 aT 5687 | 65847
11 B = g TOTAL | 23345 |=MEDIA(ES:E
12 (&) MEDLA. HARMONICA 10 [MEDIA(nGmT; [nim2]; ) |
13 () MEDIA.INTERNA

() MEDIA.SE 11
1 () MEDIA.SE.5 12
15 (%) MEDIAA
16 13

Imagem 23 - Funcdo Média

Apo6s se efetuar o duplo cliqgue, deve selecionar-se os valores com 0s quais se
pretende efetuar a média e clicar uma vez na tecla “enter” do teclado, onde o resultado

final da média pretendida aparecera na célula selecionada.

Nota: O utilizador deve ter sempre em conta que esta funcdo € escrita com
acento no “e”, sendo que como todas as outras funcfes, esta também se pode

escrever com caracteres maiusculos ou minusculos).
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8.4.2. Mediana

Nem sempre a operacdo da média é o que realmente os utilizadores pretendem
obter de um conjunto de nimeros, sendo que por vezes, além desta € bem mais util
saber-se qual o valor da mediana, que se resume ao niumero do centro de um conjunto
numeérico, sendo que esta funcéo tem a sintaxe MED.

Nestas operacgdes, os utilizadores tém que ter em atencdo que esta funcdo pode
ndo apresentar qualquer valor no caso em que o intervalo de valores seja muito
pequeno, mas que por outro lado se houver um nimero par, entre 0s himeros de um
conjunto, que nesta situacao, a funcdo “MED”, calcula a média dos dois nimeros do
meio. Porém, esta funcdo faz a mediana dos valores constantes nas células indicadas,
sendo que para se efetuar esta operacdo, apos se ter a tabela que contenha os dados
introduzidos, o utilizador deve clicar na célula onde se pretenda apresentar o
resultado, colocar o sinal de igual “=".

Em seguida deve-se comecar a escrever a palavra “MED”, onde surgirdo
diversas opcdes, sendo que no neste caso vai-se escolher a simples operacdo de
“MED” (efetuar duplo clique em cima da opg¢éo), como se pode visualizar nas imagens

das figuras a seguir apresentadas.

SOMA - X « fe| =MED(E5:ES E9 - Jx | =MED(E5:ES)

A B C D E F G A B C D E
L 1
2 2
: 3
2 2012 f”"ggljﬂ a 2014 2015
5 1T 2568 | 85421

¢ ! 5 1T 2568 8542

6 2T 6548 ¢ 7542
7 aT 8542 | 9531 b 2T 6548 7542
8 at 5687 | 65847} 7 aT 8542 9531
9 TOTAL | 23345 |=MED(ES:E 8 ar 5687 65847
10 | MED (niim1: [nim2]: ...) | 9 TOTAL 23345 0> 5036,5.
11 10
12 11

Imagem 24 - Funcdo Mediana

Apos se efetuar o duplo clique, deve selecionar-se os valores com 0s quais se
pretende efetuar a média e clicar uma vez na tecla “enter” do teclado, onde o resultado

final da média pretendida aparecera na célula selecionada.
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8.4.3. Moda

Tal como o nome indica, a moda € o valor que se pode encontrar mais vezes
repetido numa determinada tabela, numa matriz ou intervalo de dados, sendo que no
Excel, a sua sintaxe é “MODA”. Esta funcdo mede a tendéncia central, que
corresponde a localizacdo do centro de um grupo de nameros numa distribuicao
estatistica. Porém, caso o conjunto de dados ndo possuir quaisquer pontos de dados
duplicados, a funcéo apresentara o valor de erro “#N/D”, sendo que para se efetuar a
operacédo, apos se ter a tabela que contenha os dados introduzidos, o utilizador deve
clicar na célula onde se pretenda apresentar o resultado, colocar o sinal de igual “=".

Em seguida deve-se comecar a escrever a palavra “MODA”, onde surgirao
diversas opcdes, sendo que no neste caso vai-se escolher a simples operacdo de
“MODA” e em seguida efetuar duplo cligue em cima da opgéo.

Em seguida, vai-se selecionar as células onde se pretende calculas a moda e
em seguida clicar uma vez na tecla “enter”, sendo aqui apresentado o numero da

moda, como apresentam as imagens das figuras a seguir apresentadas.

il =
RiE B|lefon|«lav &lwim =

E9 - fr | =MODA(ES:E8) E3 - Je | 8542
A B C D E F A B E D E
1
2
3
2014 2015 - 2014 2015
1T 2568 g542 5 1T 2568 8542
27 6548 7542 b 27 6548 7542
aT 8542 7542 7 aT 8042 9531
a7 5687 55847 8 aT 5687 65847
TOTAL | 23345 9 TOTAL | 23345 | #N/D

|
b =S

Imagem 25 - Fungdo Moda

Nota: Numa distribuicdo simétrica de um grupo de nimeros, a média, mediana e
a moda tém o mesmo valor, sendo que numa distribuicdo assimétrica de um grupo de

nameros, os valores podem ser diferentes.
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8.4.4. Contar, Contar.Val e Contar.Vazio

A fungcdo CONTAR é principalmente utilizada sempre que que se manuseia o
Microsoft Office Excel para serem criadas listas, o que faz com que este se limite as
operacgfes para se contarem 0s numeros das células pretendidas entre um intervalo
indicado num determinado argumento, sendo apenas contadas as células que
possuam numeros incluidos.

Esta funcéo faz exatamente o que o proprio nome indica, ou seja, conta 0s
valores das células indicadas, sendo que para se efetuar esta operacao, apos se ter a
tabela que contenha os dados introduzidos, o utilizador deve clicar na célula onde se
pretenda apresentar o resultado e colocar o sinal de igual “=".

Em seguida deve-se comecgar a escrever a palavra “CONTAR”, onde surgirdo
diversas opcgdes, sendo que neste caso vai-se escolher a simples operacdo de
“CONTAR” e em seguida efetuar duplo clique em cima da opcéao.

Em seguida, vai-se selecionar as células que se pretendem ser contadas e em
seguida clicar uma vez na tecla “enter”, sendo aqui apresentado o nimero de células

selecionadas, como apresentam as imagens das figuras a seguir apresentadas.

SOMA - K « Jx | =CONTAR(E4:E8 E9 - Je | =CONTAR(E4:EB)
A B c D E F A B C D E F

1 1

2 2

3 3

2 2014 4 2014 2015

3 1T 2568 5 1T 2568 8542

6 2T 6348 6 2T 6548 7542

7 ar 8542 7 aT 8542 7542

3 ar L 5687 8 aT 5687 65847

9 TOTAL 23345 | =COMNTAR( 9 TOTAL il 23345 5

10 W’% 10 :!

11 11

Imagem 26 - Func¢do Contar

Nota: Caso os utilizadores pretendam contar as células com quaisquer valores, sejam
eles numéricos ou nédo, devera utilizar-se a funcdo CONTAR.VAL, porém, caso se

pretenda contar as células vazias, devera utilizar-se a funcdo CONTAR.VAZIO.
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8.4.5. Maximo e Minimo

A funcdo MAXIMO (com acento no “a”) tal como o proprio nome indica, esta
operagdo devolve o valor mais alto de um determinado grupo de células que o
utilizador tenha selecionado, porém, a fungdo MINIMO (com acento no primeiro )
indica qual o valor mais baixo de um determinado grupo de células selecionado.

Para se efetuar esta operacdo, ap0s se possuir a tabela que contenha efetuada
com todos os dados introduzidos, o utilizador deve clicar na célula onde se pretenda
apresentar o resultado e colocar o sinal de igual “=".

Em seguida deve-se comecar a escrever a palavra “MAXIMO” ou “MINIMO”,
onde surgirdo diversas opcdes, sendo que neste caso vai-se escolher a simples
operacéo de “MAXIMO” e em seguida efetuar duplo clique em cima da opcéo.

Em seguida, vai-se selecionar as células onde se pretende calcular qual o valor
maximo existente e em seguida clicar uma vez na tecla “enter”, sendo aqui
apresentado o numero maximo das células selecionadas, como apresentam as

imagens das figuras a seguir apresentadas.

SOMA - K o fo | =MAXIMO(E4:ES E9 - fe | =MAXIMO(E4:ES)
A B C D E F A B C D E
1
2
;;;;;; 3
2014 ? 2013? 4 2014 2015
T 2568 ! 8542} 5 T 2568 8542
T 6548 E ?5425 3 T 6548 7542
3T R542 4 75424 7 T 8542 7542
at 5687 | 65847} 8 at 5687 65847
TOTAL | 23345 |=mAximo(Ea:es] E TOTAL | 23345 65847
[ MAXIMO(ndm 1; [naf | 10
11
12

F

Imagem 27 - Fun¢c&o Maximo e Minimo

Nota: Caso os utilizadores pretendam efetuar o célculo MINIMO, a operacdo é
efetuada de igual forma como a do MAXIMO, tendo apenas que selecionar em vez da
opcao MAXIMO, a opcdo MINIMO.
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8.4.6. Correcao de Erros

O Excel encontra-se habilitado com um sistema de corre¢do de erros que nos
indica quando alguma coisa pode néo estar correta.

Na imagem da figura abaixo apresentada, o Excel detetou que um valor de uma
célula anexada ao grupo que se ird somar ficou de fora, sendo neste caso a célula
com o numero que define o ano.

Esta é uma chamada de atencdo que para um problema potencial, é efetuada
com um pequeno triangulo verde no canto superior esquerdo da célula, como se
podera visualizar nas imagens das figuras a seguir apresentadas, sendo que aqui se
deve clicar no triangulo para se poder visualizar qual o didlogo de controlo de erros.

ApOGs se visualizarem as opgbes, o utilizador deve clicar no sinal amarelo e
verificar qual o erro, sendo que ainda neste caso ndo seja propriamente um erro, mas
sim uma adverténcia para o fato de que a formula omite células adjacentes, o que
podera ter sido causado por uma distracdo, mas que como definido anteriormente,
neste caso nao foi distracdo, pelo que podemos escolher a opcéo Ignorar erro, para
gque o Excel ndo nos volte a chamar a atencdo para este fato.

F12 - e
A B C D E F

1 C9 - S | =S0MA(C5:C8)
2 A B C D E F G
3

1
. | 2014 2015 2
5 iT 2568 8542
6 2T 6548 7542 3
7 3T 8542 7542 a 2014 2015
8 a7 5687 65847 3 T 2568 8542
9 TOTAL i 23345 65847 6 2T 6548 7542
10 7 aT 8542 7542
11 g8 4T 5687 65847

g TOT) <> v]' 23345] 55847

c9 - fe | =SOMA(C5:C8) = L
A farmula omite células adjacentes
A B C D E F 11

1 12 Actualizar férmula para incluir células
z 13 Ajuda sobre este erro
3
1 2014 2015 14 Ignorar erro
5 1T 2568 8542 15 Editar na 'Barra de férmulas’

16
Z al 6548 7542 Opgdes da verificagdo de erros...
7 aT 8542 7542 17
8 AT 5687 65847
9 Ton® | 233851 65847
10 Imagem 28 - Correcéo de erros
11
12
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9. Funcoes

Uma funcéo pode ser definida como uma rotina que possui o principal o objetivo
de executar um conjunto de instrucdes e produzir um valor final, podendo ainda ser
definida por um nome explicativo de uma determinada funcdo, onde os parametros se
baseiam nos valores enviados entre paréntesis e que constituem a entrada da funcéo,
sendo sobre eles que irdo ser executados os respetivos calculos.

Existem fungbes que ndo necessitam de parametros implementados, pois o
resultado € a saida do valor produzido pela aplicacdo da fungéo aos parametros, como
por exemplo quando se utiliza a fungdo SUM, onde esta recebe por cada parametro,
um conjunto de valores que se pretendem somar e logo se sabe que o resultado da

aplicacdo desta fungéo € o conjunto de valores relacionado com o respetivo somatorio.

9.1 Funcgodes no Excel

O Microsoft Office do Excel disponibiliza um conjunto diversificado de funcgdes,
como por exemplo as fungbes de estatisticas pré-programadas que se podem utilizar
nas células para executar os mais diversos calculos, como por exemplo as fungdes
relacionadas com a data e hora, a matematica e trigonometria, as financas, a pesquisa
e referéncia, as bases de dados, o texto, as de logica e as de informacao.

Porém, existem ainda fungdes que este programa nao possui e que por vezes 0S
utilizadores gostariam de aplicar para a realizagdo de alguns dos seus célculos, sendo
gue neste contexto, encontra-se ainda previsto o desenvolvimento de funcdes
personalizadas, tendo que se recorrer & sua codificagdo numa linguagem que o
computador possa entender e executar, como por exemplo o Software do Visual Basic

for Applications (VBA), que passamos a enunciar.
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9.2 Funcodes Mais Usadas

Tal como ja demonstrado anteriormente além dos célculos referidos no ponto 8,
existe uma panoplia de fungdes que se utilizam frequentemente no Excel, como é o
caso da média que faz exatamente o que 0 seu nome sugere, ou seja, uma média
aritmética simples de um valor constante, nas células indicadas como argumento,
assim como, a mediana, que se resume ao numero do centro de um conjunto
numeérico, onde esta, tem sintaxe MED, mas que se tem que ter em atencdo que tal,
pode ndo apresentar qualquer valor, caso do intervalo de valores ser muito pequeno.

Além destas duas funcfes, ainda existem outras muito utilizadas no Excel, como
por exemplo a moda, que é o valor que se repete com mais frequéncia numa matriz
num intervalo de dados e mede a tendéncia central, que corresponde a localizagéo do
centro de um grupo de numeros numa distribuicdo estatistica, onde a sua sintaxe é
“MODA’”, assim como a fungdo Contar, que é extremamente util guando se utiliza este
Software para se criarem listas, que se limitam a contar o nUmero das células, com

ndameros, num intervalo indicado no argumento, a fungcédo Contar.Val e Contar.Vazio,

que conta as células com quaisquer valores, numéricos ou nao e a funcdo Maximo e
Minimo, que devolve o valor mais alto ou mais baixo de um grupo de células

selecionadas.

9.3 Datas e Horas

A data e hora, sdo dados numéricos ou alfanuméricos, conjugados por
algarismos e letras, reconhecidos pelo Excel e que podem ate ser formatados, forma a
serem automaticamente atualizados de acordo com a data real, sendo que se pode
trabalhar com diversas func¢des, onde as suas principais fungbes séo:

=HOJE() - Retorna a data atual,

=ANO(HOJE()) - Retorna o ano atual;

=AGORA() - Retorna a data e a hora;

=MES(HOJE()) - Retorna o més atual;

=HORA(AGORA()) - Retorna a hora atual;

=MINUTO(AGORA()) - Retorna o minuto atual;

=SEGUNDO(AGORA()) - Retorna o segundo atual;

=DIA.DA.SEMANA(HOJE()) - Retorna o dia da semana em numero;

=DIAS360( ) - Calcula o numero de dias que h& entre uma data inicial e a final.
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Para se poder entender melhor a funcéo das datas e horas, a Informaticalnternet
disponibiliza um exemplo, descrito totalmente por passos, desde a tabela inicial até a

finalizacdo dos calculos, como a seguir se apresenta.

Segunda-feira | Terga-feira | Quarta-feira | Quinta-feira | Sexta-feira

08:00 07:58 07:59 08:10 08:12

12:00 12:00 12:00 12:00 12:00

13:30 13:42 13:27 13:12 13:14

17:35 17:40 17:26 17:32 17:31

Tabela 1 - Data e Hora 1

Na primeira célula do total de horas diario (V.Diario), vai-se calcular quantas
horas foram trabalhadas no decorrer de cada dia representado, com a férmula “=C5-
C4+C7-C6”, onde iremos procurar a data de saida e subtrai-la pela data de entrada na
parte da manha, sendo que com isso, podemos saber quantas horas foram
trabalhadas pela manha e ainda se faz a subtracdo da saida no periodo da tarde pela

entrada do periodo da tarde e a soma dos dois periodos, como a seguir se apresenta.

Nota: Para o calculo de V.Diario dos outros dias, a férmula é exatamente a mesma,
tendo apenas que mudar as células da coluna C para as da coluna D, sendo ainda
que para se efetuarem tais calculos de uma forma mais simples, basta colocar o
cursor do rato no canto inferior direito da célula, pressionar o botao esquerdo do

mesmo e arrastar o mesmo para o lado direito até a célula do ultimo calculo.
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SOMA v (0 X ¥ fe| =C5-C4+C7-CH|

A B C D E F G H

Segunda-feira | Terga-feira | Quarta-feira | Quinta-feira | Sexta-feira Sabado

. 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
- 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
. 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14

. 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31

8 =C5-C4+C7-C6

10

11

p o

Tabela 2 - Data e Hora 2

Para calcular o vencimento total do dia (V.Total), que o funcionéario recebe,
temos que definir qual o valor do vencimento por uma hora (V.Hora), que neste caso
sdo 5€, no formato de moeda, porém, para se efetuar tal calculo, temos que ter
sempre definido quantas horas ele trabalhou durante o dia (V.Diario) e qual o valor da
hora (V.Hora), sendo que para o efetuar devemos utlizar a férmula
“=HORA(C8)*C9+MINUTO(C8)*C9/60".

Esta formula, deve ser Inicialmente utilizada na funcdo HORA, tendo como
referéncia na hora o valor da célula do vencimento diario (C8), que multiplicamos pelo
valor da hora (C9), porém, esta apenas calcula a hora cheia entdo precisamos somar
0s minutos, tendo que definir a fungdo MINUTO e multiplica-se a quantidade de horas
pelo valor da hora, mas como o valor € para a hora entéo dividimos por 60 e apés isso

deve colocar o valor em formato de moeda, que ficard como a seguir se apresenta.



Informaticalnternet - Operacoes e Formulas Setembro de 2016

SOMA - K :HDRA{CE}‘CB+MINUTD|{CE}‘CB!50|

Segunda-feira | Terga-feira | Quarta-feira | Quinta-feira | Sexta-feira

8:00 7:58 759 8:10 8:12

12:00 12:00 12:00

13:30 13:42 13:27

17:35 17:40

8:05 8:00 / 8:00

Tabela 3 - Data e Hora 3

Para os restantes céalculos do vencimento total, o vencimento por hora sera igual
para todos os dias, entdo, é necessario fixar-se o vencimento por hora, para que o
célculo possa ser copiado, sendo que o numero 60 tem que ser um nimero que nao
muda, tendo que efetuada a fixacdo, com um cifrdo ($) a primeira formula do
vencimento total (neste caso “=HORA(C8)*$C$9+MINUTO(C8)*$C$9/60"), como

apresenta a tabela que pode ser a seguir visualizada.

SOMA - KV & :HDRA{CB}‘$C$E+MINUTD{CB}‘SC$H/BD|
A B C D E F G H 1

Segunda-feira | Terga-feira | Quarta-feira | Quinta-feira | Sexta-feira Sabado

2 8:00 758 759 8:10 812 7:40
- 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
13:30 13:42 13:27 13:12 13:14

17:35 17:40 17:26 17:32 17:31

7 p
3 8:05 8:00 / 8:10 8:05 420

10

11

e

Tabela 4 - Data e Hora 4
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Ap0s se encontrar a célula fixada, para calcular o vencimento total dos restantes
dias da semana, basta colocar o cursor do rato no canto inferior direito da célula,
pressionar o botdo esquerdo do mesmo e arrastar 0 mesmo para o lado direito até a

célula do ultimo célculo, como se pode verificar na imagem a seguir apresentada.

c10 - 5 | =HORA(C8)*SCSI+MINUTO(CB)*$C39/60
L B c D E F G H 1
2
. Segunda-feira | Terga-feira | Quarta-feira | Quinta-feira | Sexta-feira Sabado
4 8:00 7:58 7-59 810 812 7-40
s 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
s 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
S 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
a 8:05 8:00 8:00 8:10 > 4:20
5 5€
10
i

Tabela 5 - Data e Hora 5

Para sabermos quantas horas o funcionario trabalhou nessa semana, basta
efetuar-se a soma do numero total de horas diarias (V. Diério), de todos os dias
trabalhados, bastando apenas digitar a férmula, na célula pretendida,

“=SOMA(C8:H8)” e clicar na tecla “Enter”, como demonstrado na tabela apresentada.

SOMA - (© K v f| =SOMA(C8:HS)|
A B C D E F G H 1
2
Segunda-feira | Terga-feira | Quarta-feira | Quinta-feira | Sexta-feira Sabado
3
2 8:00 758 759 8:10 8:12 7:40
- 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
- 13:30 13:42 13:27 1312 13:14
- 17356 17:40 17:26 1732 1731
s 8:05 8:00 8:00 8:10 8:05 4:20
5€
9
0 o€ 40,00 € 40,83 € 40,42 € 2167 €
11

Tabela 6 - Data e Hora 6
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Ao efetuar o calculo da soma das horas totais, neste caso, poderd observar
atentamente o valor calculado que mostra 20:40, porém nessa semana o funcionario
trabalhou mais do que 40 horas, sendo que isso ocorre porque o calculo de horas vai a
zero quado chega as 23:59:59, por isso, € necessario fazer com que o Excel entenda
gque ele precisa continuar a contagem, tendo que se efetuar em “base”, um clique na
seta do grupo “numero” e na janela que se abre clique na categoria “Hora” e escolha o
formato “37:30:55”, pois esse formato faz com que a contagem possa continuar e em

seguida clique em “ok”, como demonstra a tabela da imagem a seguir apresentada.

@. H9-c |+ Manual - Microsoft Excel
Bawde Pagina Farmulas Dados Rewver Ver Load Test PDF Architect 4 Creator Team

& , L. = =

Arial T, — | = | = | 3 =" Moldar Texto Hora - =
By - — ==
Cola N 7 § - - M- AL == amdgcntrar ~ | B~ o, qgpg | %20 (00 Formatacdo

7 - - . @ i =) Condicional = ¢

Area de Transferéncia Tipo de Letra - Alinhamento -
Cc11 - Fe | =SOMA[C8:HE)

m
m
01
I
Z

D

B

Formatar células

2
! Mamero  Alinhamento  Tipo de letra Ligss Preenchimento  Proteccio
Segunda-feir:
3 Categoria:
Geral ExgsfPio
8:00 Mimera 44:40:00
4 Moeda T
Contabilidade - Tipo:
12:00 ( *13:30:55 ~
3 : 13:30
= 1:30 PM
13:30 Fraccso 13:30:55
6 lentifico 1:30:55 PM
Texto —
Espedal = o
17:35 Personalizado = ;
7 Confhguracyregional {Jocal):
8-05 Portugués (PoNgagal) e
8
5€
9
AD 42 £ Os formatos de Hora mostram nimeros de série de data e Mga como valores de data. Os formatos de
10 ! Hora gue comecem com um asterisco (*) respondem a alterac¥gs as definigbes regionais de data e hora

espedificadas para o sistema operativo, Os formatos sem um asWisco ndo sdo afectados pelas
20:40 definigdes do sistema operativo.
11 i
13 ‘ . Cancelar

14

Tabela 7 - Data e Hora 7

Caso pretenda calcular qual o valor a receber pelo total de horas da semana,
terd que se criar um novo campo abaixo na tabela, no formato numérico em moeda e
colocar a definicdo do campo (que se vai escolher “V. a receber”), e depois fazer-se a
soma dos valores totais (V.Total) de todos os dias, neste caso com a férmula

“=SOMA(C10:H10)”, como se pode visualizar na tabela a seguir apresentada.
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X « f| =sOMA(C10:H10)|

A B Vo

Segunda-feira

D

Terga-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

8:00

758

759

8:10

8:12

12:00 12:00

13:30 13:27

17:35 17:26

8:05

5€

Tabela 8 - Data e Hora 8

9.3.1. Sequéncias de Datas Automaticamente

Tal como a sequéncia de dados, também se podem definir sequéncias de
preenchimento automatico de datas, sendo que se deve iniciar por introduzir uma data
qualquer (como por exemplo 15-09-2016), sendo que as regras descritas para dados
normais possuem vantagens visto que se pode alterar o valor do dia 15 para 16, assim
como do més 09 para 10 ou do ano 2016 para 2017, sendo que para se efetuar tal
fungéo, basta selecionar as duas datas indicadas e colocar o cursor do rato no canto
inferior direito da célula, pressionar o botdo esquerdo do mesmo e arrastar 0 mesmo
para baixo (ou para o lado direito) até a célula que se pretenda, como no exemplo da

tabela a seguir apresentada.

15/09/2016

16/09/2016

17/09/2016

18/09/2016

19/09/2016

20/09/2016

21/09/2016

15/09/2016

16/10/2016

16/11/2016

15/12/2016

18/01/2017

18/02/2017

15/03/2017

15/09/2016

15/00/2017

15/09/2018

15/09/2016

15/09/2019

16/09/2016

15/09/2020

15/09/2021

16/09/2016

15/1072016

17/09/2016

15/11/2016

18/09/2016

16M12/2016

19/09/2016

15/0172017

Tabela 9 - Data e Hora 9

15/09/2022
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9.4 Funcodes Financeiras

As fungBes financeiras facilitam muito os célculos dos juros, dos valores de
parcelas e dos retornos de investimentos, onde se podem encontrar uma panoplia de
fungdes, que normalmente séo mais utilizadas, como vamos referir em seguida, sendo
ainda que os valores das fungbes podem retornar um valor negativo, caso se queira

evitar isso e pretenda colocar um argumento no PGTO da fungdo em ndamero negativo.

9.4.1. Funcao IPGTO

Esta funcdo devolve o pagamento dos juros para um determinado periodo de
investimento de acordo com pagamentos periddicos e constantes e com uma taxa de

juros constante, como no exemplo aqui apresentado:

2 000 000,00 €

Tabela 10 - IPGTO 1

A) Para se efetuar o célculo deve selecionar-se a célula D6 e clicar-se no botdo de
formato de moeda para aplicar o formato, sendo que em seguida se deve criar a
funcéo para calcular o valor dos juros, com um clique na célula D10 e um clique
no botdo (fx), disponivel na barra de férmulas, onde ira aparecer um novo
quadro, para se selecionar a categoria “financeira” e a funcédo “IPGTQ”, sendo

que em seguida se deve clicar na opgao “ok”, como a seguir se apresenta.

=)
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Lo

rva;viitipo)
de um investimento durante um dado periodo, a
uma taxa de juro constantes.

IPGTO(taxa;peri
Devolve o pagamento dos
partir de pagamentos periddi

10
12

Ajuda sobre esta funcio Cancelar

14

D10 - Hs
A B d D E
Inserir fungdo ? *
2 Procurar uma fungdo:
Escreva uma pequena descrifiligaguila que deseja fa Ir
digue em 'Ir' .
_ = simples
Qu seleccione umalCategoria
Selecdione uma fugg®o:
N o | 2000000,00€
E.P
3%
7 JUROS
JUROSAC
LUCRO v 4

Tabela 11 - IPGTO 2

B) Apds se clicar em “ok” ira aparecer uma nova janela, onde se dever identificar os
valores nas caixas, relacionado com cada célula,
(taxa de juros) devemos digitar “D7”, em periodo (periodo que cujos juros se
desejam saber) digitamos o numero “1”, em Nper (nimero total de periodos de
pagamento), devemos digitar “D8”, em Va (valor presente ou gquantia anual
correspondente) devemos digitar “-D6” e em vf (pagamento de juros de um

investimento nesse periodo), que neste caso deixamos em branco, tendo que

sendo que neste caso, em taxa

efetuar por fim, um clique em “ok” que ficard como apresentado na tabela.

D10 - fe  =IPGTO(D7;1;D8;-D6)
A B D
2
Exercicio n. 1 - Calculo de jurDS Simples
4
. 2 000 000,00 €
3%
7 y4
4
8
Lo
10

Tabela 12 - IPGTO 3
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C) Caso repare, o resultado apresentado serd de 60 000,00€, que é o total
relacionado com o valor dos juros do primeiro més, porém, como pretendemos
calcular os juros dos 4 meses, entdo termos que ha frente digitar “*“D8” e em
seguida clicar na tecla “Enter”, para confirmar e finalizar a operacdo, como

demonstra a tabela a seguir apresentada.

D10 . J | =IPGTO(D7;1;D8;-D6)*D8

2000 000,00 €

Tabela 13 - IPGTO 4

9.4.2. FUNCAO PGTO

Esta fungdo também pode utilizar o assistente da funcdo anterior, mas que
devolve o pagamento periédico de uma anuidade de acordo com os pagamentos que

sejam constantes e com as taxas de juros constantes, como no exemplo apresentado.

10 000,00 €

Tabela 14 - PGTO 1
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A) Para se efetuar o célculo deve selecionar-se a célula D6 e clicar-se no botéo de
formato de moeda para aplicar o formato, sendo que em seguida se deve criar a
funcao para calcular o valor dos juros, com um clique na célula D10 e um clique
no botdo (fx), disponivel na barra de férmulas, onde ir4d aparecer um novo
gquadro, para se selecionar a categoria “financeira” e a fungao “PGTQO”, sendo

que em seguida se deve clicar na opgao “ok”, como a seguir se apresenta.

D10 - (" X

p  Inserirfuncdo

Procurar uma funcio:

Escreva uma pequena descrickdllge
digue em 'Ir'

Ou selecdone uma catg

simples

10 000,00 €

Calcula 0 pagamento de gpréstimo, a partir de pagamentos constantes e uma
taxa de juros constante.

Ajuda sobre esta funcdo

Tabela 15 - PGTO 2

B) Apds se clicar em “ok” ira aparecer uma nova janela, onde se dever identificar os
valores nas caixas, relacionado com cada célula, sendo que neste caso, em taxa
(taxa de juros por periodo) devemos digitar “D7”, em Nper (nUmero total de
pagamentos por empréstimo), devemos digitar “D8”, em Va (valor presente de
uma série de pagamentos futuros) devemos digitar “-D6” e em vf (valor futuro, ou
saldo de caixa, que se deseja obter depois do ultimo pagamento), sendo que
neste caso o vamos omitir, onde sera considerado O e ainda no tipo (valor logico,
onde o pagamento no inicio do periodo é 1 e o pagamento no final do periodo é
0 ou omisso) que neste caso deixaremos em branco, tendo que efetuar por fim,

um clique em “ok” que ficara como apresentado na tabela a seguir apresentada.
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D10 - J | =PGTO(D7;D8;D6)

Exercicio n. 2 - Calculo de juros simples

10 000,00 €

; 20% /

12

L oo

10

Tabela 176 — PGTO 3

C) Caso repare, o0 resultado apresentado sera de -2 252,65€, que €& o total
relacionado com o retorno mensal de apenas um més de empréstimo, porém,
como pretendemos calcular a taxa anual, entdo temos que dividir a taxa de juros
por 12 (D7/12), onde ficara a férmula “=PGTO(D7/12;D8;-D6” e em seguida
clicar na tecla “Enter”, para confirmar e finalizar a operacao, onde apresentara o

valor de -926,35€, como demonstra a tabela a seguir apresentada.

D10 - fe | =PGTO(D7/12;D8;D6)

Exercicio n. 2 - Calculo de juros simples

10 000,00 €

. 20% /

12

L ca

10

Tabela 18 - PGTO 4
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9.5 Formula da Percentagem

Para se poder entender a féormula da percentagem, é necessério primeiro
entender-se que, por exemplo, 100% = 1, assim como 50% = 0,5, 10% = 0,1 ou 8% =
0,08, entre outros, ou seja, toda percentagem equivale a um numero decimal, visto
que o Excel ndo trabalha com percentagens da mesma forma que a calculadora,
sendo que para se somar uma percentagem a um valor, o utilizador deve multiplicar o
valor pela percentagem e somar o valor seguinte, como se apresenta no seguinte

exemplo, que neste caso, deve ser solucionado com a férmula (=C7*D7+C7).

E7 - Je | =CT*D7+CT
N
A B = D E F

Exercicio n. 3 - Formula da perc gem

Mouse 10,00 € 30% 13,00 €

Tabela 19 - Percentagem 1

Nota: Quando se multiplica C7*D7 obtém-se quanto é 30% de 10€, ou seja, 3€, onde

se tem que somar em seguida o valor do mouse, para se ter o preco final.

Qutro exemplo da formula da percentagem:

Um cliente da sua loja, fez uma compra no valor de 1.000,00€ e o funcionario
deseja dar-lhe um desconto de 8% em cima do valor da compra.
Para se calcular este valor proprietario tera que subtrair o total da compra sobre

o total da compra e multiplicar pelo valor do desconto, como demonstrado no exemplo.

- = - *
E7 J | =C7-CT D?;
A B c D E F

Exercicio n. 3 - Formula da perc gem

Maria 1 000,00 € 8% 920,00 €

Tabela 20 - Percentagem 2
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9.6 Outras Funcoes

Além das fungBes anteriormente demonstradas, podem ainda efetuar-se uma
pandplia de fungbes, como por exemplo a raiz quadrada, a poténcia ou o0s

arredondamentos (para cima ou para baixo), entre muitas outras.

9.6.1. RAIZ
Esta funcao devolve a raiz quadrada de um nimero, como por exemplo a raiz de

16, onde 0 resultado sera 4.

9.6.2. POTENCIA
Esta funcéo disponibiliza o resultado de um numero elevado a uma poténcia,
com a férmula (=POTENCIA(nGm;poténcia)), como por exemplo a poténcia de (5;2) &
igual a 25.

9.6.3. ARRED
Esta func@o arredonda um numero até uma quantidade especificada de digitos,
onde a sua sintaxe é (FARRED(nUm;num_digitos)), como por exemplo no caso do

arredondamento de (12,236;1), o resultado sera 12,2.

9.6.4. ARREDONDAR.PARA.BAIXO
Esta € uma fungcdo que arredonda um numero sempre para baixo, como por
exemplo onde supomos que se quer arredondar o numero 15,236 para baixo com
duas casas decimais, onde a sintaxe é (FARREDONDAR.PARA.BAIX0O(15,236;2)) e o

resultado sera 15,23.

9.6.5. ARREDONDAR.PARA.CIMA
Esta funcdo arredonda um ndmero sempre para cima, como por exemplo no
caso onde se supde que se quer arredondar o numero 15,234 para cima com duas
casas decimais, com a sintaxe (FARREDONDAR.PARA.CIMA(15,234;2)) e o resultado
sera 15,24.

)
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10. Conclusao

O principal objetivo deste manual foi desenvolver minimamente as principais
férmulas que normalmente séo trabalhadas no Software do Microsoft Office do Excel,
com o objetivo de proporcionar aos utilizadores uma simples e rapida consulta sobre
0s mesmos, que atualmente é utilizado numa pandplia de ocasifes, principalmente
organizar informacgdes laborais, efetuar calculos e muito mais.

Este € um Software com recursos que incluem uma interface intuitiva e
capacitada com ferramentas de calculo e de construcdo de graficos que, juntamente
com marketing agressivo, tornaram-no num dos mais populares aplicativos de
computador até hoje e por isso se tornou numa grande vantagem, visto que este
aplicativo, inclui células eletronicas, onde se podem criar tabelas, construir graficos de

tabelas e de percentagens, entre muitas outras coisas.

Informaticalnternet

Imagem 29 - Logotipo Informaéticalnternet
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