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Prefacio

Ja passaram muitos anos (mais de 27) desde que a primeira edigdo do livro
Excel para Economia e Gestdo foi publicada no longinquo ano de 1995. Tanto
tempol... Na altura foi um grande desafio para mim e para a Silabo, pois o Excel
ainda representava muito pouco no dia a dia de cada um de nés. Ao longo dos
ultimos anos tornou-se uma ferramenta de trabalho indispensavel e as quatro edi-
¢Oes do livro (com algumas reimpressdes) foram dando resposta as necessidades
dos utilizadores: muitos aprendizes e alguns ja contramestres na utilizagéo do pro-
grama. A minha preocupagéo foi sempre tornar a vida mais facil aos primeiros e aju-
dar a promocéo a mestres dos segundos. Pela forma como as varias edi¢es do livro
foram recebidas, penso que o objetivo tenha sido alcangado...

E como o Excel continua a evoluir, e novas versfes estdo sempre a aparecer,
decidimos avancar para uma nova edi¢cdo do livro contemplando a versdo mais recente
(2021) do programa. Para dar uma vida nova a este projeto contei com o Filipe
Gameiro na quarta edicdo (a quem agradeco) e, a partir desta nova edigdo, serd o
Duarte Vieira a «ajudar-me» nesta dificil tarefa de proceder as atualizacdes.

Relativamente a esta nova edicéo, para além de atualizar o interface, apresen-
tam-se as novas potencialidades da versdo mais recente do Excel (Excel 2021). O
objetivo do livro continua a ser o mesmo: fornecer aos leitores os conhecimentos
necessarios a uma utilizagdo correta da ferramenta que é o Excel. Os conhecimen-
tos que pretendemos transmitir, baseiam-se num trabalho préatico bastante exaustivo
(ao todo s@o mais de centena e meia de exercicios na sua grande maioria resolvi-
dos), envolvendo as tarefas que pensamos mais importantes no dia a dia de qual-
quer utilizador.

Nesta perspetiva, as capacidades do Excel vdo sendo apresentadas respon-
dendo as necessidades de uma empresa fabricante e exportadora de produtos téx-
teis, a Exportex. O objetivo de cada exercicio € dar resposta a uma necessidade,
relativamente a gestdo da informacéo, por parte da empresa exemplo. A apresenta-
¢éo pretende-se pois incisiva e orientada claramente para as necessidades dos utili-
zadores.



O livro esta dividido em oito partes e um anexo:

« Parte | — Operac0es bésicas sobre a folha de célculo

« Parte Il — Impresséo de folhas de calculo

* Parte Il — Gréficos

« Parte IV — Formulas e fungbes

* Parte V — Tabelas de dados

« Parte VI — Aplicacdes estatisticas

« Parte VII — Aplicagcbes matematicas

« Parte VIII — Aplicagbes financeiras

* Anexo: inclui listagem de todas as fun¢des do Excel (em portugués e inglés).

As primeiras cinco partes exploram o essencial da folha de calculo e as partes
VI, VII e VIII dividem alguns dos instrumentos que o Excel disponibiliza, por areas
especificas do conhecimento: estatistica, matematica e financas, sendo apresenta-
das diversas aplicacbes que pretendem dar resposta as necessidades dos utilizado-
res. No Anexo listam-se todas as funcdes do Excel (em portugués e inglés).

O livro, apesar da simplicidade que utilizamos na apresentacéo e resolugcdo dos
exercicios, ndo se destina exclusivamente a principiantes. Pensamos que pode ser
um contributo muito valido para o aprofundamento dos conhecimentos de qualquer
utilizador das versdes mais recentes do Excel. E isso que desejamos!

Para uma aprendizagem rapida e consistente, aconselhamos que acompanhe a
leitura do livro com a utilizacéo do Excel para experimentar e aplicar todos os conhe-
cimentos que lhe v8o sendo transmitidos.

Para terminar ndo posso deixar de fazer referéncia a todos aqueles que de
alguma forma contribuiram para a realizagdo destas cinco edi¢des do livro: a todos
0s meus alunos, aos leitores das quatro edi¢cdes anteriores que tiveram a amabilidade
de enviar comentarios e sugestdes e a todos 0s meus amigos a quem ja agradeci nas
edicdes anteriores (a Conceicdo também deu «uma ajuda» nesta edi¢do). A todos
eles 0 meu muito obrigado.

Como nota final indico o nosso endereco de correio eletrénico para, se assim o
desejarem, enviarem comentarios e sugestoes:

dias.curto@iscte-iul.pt
Duarte_Vieira@iscte-iul.pt

José Dias Curto
Lisboa, fevereiro de 2023



Introducéao

Breve caraterizacédo do Excel

O Excel é um programa desenvolvido pela Microsoft e ao longo dos ultimos anos
tem vindo a ser aperfeicoado ajustando-se as novas capacidades dos computadores
pessoais. O Excel 2021 é versao mais recente e € sobre esta que nos vamos debru-
car.

Como aplicagdo para Windows que €, o Excel mantém todas as capacidades de
uma folha de célculo desenvolvida para ambiente DOS e aproveita todas as vanta-
gens do ambiente grafico que carateriza o Windows: o Excel permite a visualizagdo
dos documentos tal como vao ser impressos (What You See Is What You Get ) bem
como a transferéncia de ficheiros entre programas que correm neste mesmo ambi-
ente (Word e Access, por exemplo) ou noutros sistemas.

O interface grafico permite também a identificacdo de certos comandos com
pequenas figuras que se apresentam na parte superior da folha de calculo, os cha-
mados icones. Para executar estes comandos, e em alternativa & utilizagdo do
teclado, basta clicar sobre o icone que se identifica com o comando pretendido. A
existéncia destes icones é uma das razdes para a utilizacdo do rato (mouse), uma
vez que o rato é a Unica forma de aceder aos icones.

Os documentos de trabalho no Excel

Os ficheiros de trabalho (documentos) assumem a forma e a designacéo de
livros (books) pelo facto da informacéo ser introduzida nos ficheiros sob a forma de
folhas. As folhas diferenciam-se pelo tipo de informacgéo nelas introduzido: as folhas
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de calculos devem ser utilizadas no registo, processamento e apresentagcdo de
dados; as folhas de gréafico, como o préprio nome indica, registam apenas graficos.

O que pode fazer com o Excel

O Excel é essencialmente uma folha de calculo e a sua maior potencialidade
esta na capacidade de realizar operagdes matematicas de maior ou menor dificul-
dade. Além de receber dados, e tendo em conta a natureza de uma folha de calculo:
conjunto muito vasto de células repartidas por linhas e colunas e relacionadas entre
si, 0 Excel baseia o processamento desses dados numa interdependéncia perma-
nente entre as células e dispGe de meios para apresentacdo de dados relativamente
avancados. Podemos pois considerar o Excel como um instrumento de trabalho ori-
entado para a introducao, processamento e apresentacao de dados.

Passamos a referir algumas areas cientificas onde é possivel aplicar o Excel.

Aplicacbes gerais

O Excel pode ser utilizado para efetuar célculos, construir quadros e tabelas,
elaborar gréaficos de varios tipos (linhas, barras, circulares, etc.), automatizar as
tarefas que um utilizador realiza com maior frequéncia, importar e exportar dados
de/para outras aplicacdes que correm em ambiente Windows e néo sé, etc.

Contabilidade

Utilize a folha de calculo para construir e apresentar os mapas contabilisticos:
balanco, demonstracao de resultados, demonstracdo do cash-flow, etc.

Financas

O Excel pode ser utilizado no estudo de viabilidade de projetos de investimento
(além de poder construir na folha de calculo todos os mapas relacionados com a
analise de investimentos, pode utilizar ainda algumas fungdes do Excel para calcular
a TIR e o VAL), em simulagéo, na construgdo de cendrios e na consolidacdo de
contas. O Excel integra ainda um conjunto muito vasto de fun¢@es de natureza finan-
ceira.
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Outras aplicacdes em gestédo

O Excel é ainda um bom instrumento de trabalho na gestéo de stocks, na gestéo
da producéo, na faturacdo, em estudos de mercado, no controle de qualidade, na
gestado de recursos humanos, etc.

Matematica

Na folha de calculo pode realizar todas as operagdes aritméticas: adigdo, multi-
plicacdo, subtracéo, divisdo e potenciagdo. Além disto, pode utilizar ainda um con-
junto muito vasto de fungdes que lhe permitem determinar o méaximo divisor comum
e 0 minimo multiplo comum de uma série de nimeros; multiplicar, inverter e calcular
o determinante de matrizes; converter graus em radianos e vice-versa; calcular loga-
ritmos para diferentes bases e aplicar as fun¢fes trigonométricas mais importantes:
seno, cosseno, tangente e cotangente. Pode utilizar ainda o Excel, e as suas poten-
cialidades ndo se esgotam aqui, no célculo combinatério e na resolugcéo de problemas
de otimizacao.

Estatistica

Utilize o Excel para calcular medidas de estatistica descritiva: média, moda,
mediana, variancia, desvio-padrdo, etc.; para determinar os valores da fungcdo de
probabilidade e da funcéo de distribuicdo de variaveis aleatérias discretas com dis-
tribuicdo Binomial e com distribuicdo de Poisson; para determinar os valores da fun-
¢do densidade de probabilidade e da fungéo de distribuicdo de variaveis aleatérias
continuas com distribuicdo Normal, t-Student, Qui-Quadrado, F-Snedecor, etc.; para
realizar testes estatisticos: diferenca de médias, diferenca de variancias, etc.; para
constituir amostras; para estimar os parametros do modelo de regresséao linear (sim-
ples ou multipla); no alisamento de séries cronoldgicas, etc.

Economia

Pode estimar os parametros e avaliar a qualidade de modelos micro e macroe-
conomicos; utilizar a folha de calculo na representacdo de matrizes de entradas e
saidas e no célculo dos agregados da Contabilidade Nacional: Produto Interno Bruto
(PIB), Produto Nacional Bruto (PNB), etc.; bem como no calculo e representacao dos
agregados monetarios: M1 (meios imediatos de pagamento), M2 (M1 + depésitos a
prazo e ativos similares), etc.

Vamos parar por aqui, mas isto ndo significa que a utilizacdo do Excel se res-
trinja nem as areas, nem aos aspetos referidos em cada area. O seu campo de atu-
acdo é muito vasto...
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A utilizacdo do rato (mouse)

Ao longo do texto vamos referir trés possiveis operagdes com o rato:

1. Clicar uma vez significa carregar numa das teclas e larga-la imediatamente.
Na escolha dos icones, por exemplo, posicione o apontador do rato (em forma
de seta) sobre o icone pretendido e cligue uma vez na tecla esquerda do rato.
Esta vai ser a tecla mais utilizada, dai que ao longo do texto quando néo se
fizer qualquer referéncia a tecla a clicar, esta deva ser a tecla escolhida;

2. Clicar duas vezes significa carregar duas vezes seguidas numa das teclas
(uma a seguir a outra muito rapidamente). Para editar o conteddo de uma
célula, por exemplo, clique duas vezes na tecla esquerda do rato sobre os
dados da célula cujo contetido pretende alterar;

3. Selecionar um grupo de células, significa carregar na tecla esquerda e arras-
tar o rato sem nunca deixar de pressionar aquela tecla. Deve proceder assim
para marcar/seleccionar uma area da sua folha de célculo. Por defeito a area
marcada fica em fundo cinzento. Para eliminar uma marcacgéo, clique em
qualquer célula exterior a area selecionada.

Formatacdes standard

Ao longo do texto vao ser utilizados a virgula como separador decimal e o ponto
final como separador entre as centenas e os milhares. Antes de avancar certifique-
-se que sdo estas as especificacdes que tem no seu computador.

Para isso, abra o painel de controlo

Painel de Controlo

Aplicagio

=4 Abrir
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e selecione Alterar os formatos de data, hora ou nimero a partir do grupo Relégio,
Idioma e Regido:

Reldgio e Regido
Alterar os formatos de data, hora ou nimero

e na janela Regido clique no botdo Definic6es adicionais para proceder as esco-
Ihas (janela Personalizar Formato). O ponto e virgula vai separar os argumentos
das funcdes (separador de lista).

¥ personalizar Formato X
Nimeros Moeda Hora Data

Exemplo
Positivo: | 123 456 789,00

Negativo ‘ -123 456 789,00 ‘

Separador decimal:

N.? de casas decimais: ‘2 v|
Simbolo de agrupamento de ‘ V|
Agrupamento de digitos: ‘123 456 789 v|
Simbolo de sinal negativo: ‘ - V|
Formato numeérico negativo: ‘-1‘1 v|
Apresentar zeros a esquerda: 07 v|
Separador de lista: i ~ |
Sistema de medida: ‘Métrica v|
Digitos padrdo: ‘0123456789 v|
Utilizar digitos nativos: ‘Nunca v|

Clique em Repor para restaurar as predefinicées do
sistema relativas a nimeros, moeda, hora e data.

Depois cligue em OK para concluir o processo.



20 EXCEL PARA ECONOMIA E GESTAO

A comunicacéao Excel/utilizador

Ao longo do texto vamos referirmo-nos vérias vezes as caixas de didlogo, caixas
através das quais se estabelece o dialogo entre o Excel e o utilizador. A caixa de
didlogo que se apresenta a seguir € apenas um exemplo e diz respeito a abertura de
um ficheiro:

EM Abrir X
— v 1 « [Excel para Eco.. * Ficheiros de suporte v (@] Procurar em Ficheiros de sup..

Organizar Nova pasta = - i | 0

e Nome Data de n‘odu"ucnq_ho Tipo Tamanho

A
-]
4

ﬁLI Exportex 210172022 21:27 Folha de Célculo d. 84 KB

L

[x Y
&C
®E

ap¥ € >

Nome de ficheiro: v | Todos os Ficheiros do Excel v

Ferramentas Cancelar

Nesta caixa de dialogo ha apenas uma secgdo para preencher com o nome do
ficheiro que se pretende abrir.

As secgBes servem para o utilizador informar o Excel das suas escolhas relativa-
mente a operacao em curso. O que o Excel «vai fazer» a seguir depende das esco-
Ihas efetuadas pelo utilizador nas sec¢fes respetivas.

Por vezes as caixas de didlogo escondem partes da folha de calculo. Para deslo-
car uma caixa de didlogo no ecra, posicione o apontador do rato sobre o nome da
caixa de didlogo (primeira linha); depois pressione sem largar a tecla esquerda do
rato e arraste-o por forma a deslocar a caixa de didlogo até ao local do ecra por si
escolhido. Solte aquela tecla s6 depois da caixa de didlogo se encontrar no local
pretendido.
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