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Introducéao

Muitos estudantes, profissionais e utilizadores ocasionais sentem que recorrendo
a casos praticos que reflitam situacdes concretas do seu dia-a-dia torna mais facil,
direta e produtiva a sua aprendizagem e utilizagdo do Excel. Ou seja, preferem
aprender praticando.

Este livro procura responder a esta necessidade. Parte de situagBes com que 0s
utilizadores séo frequentemente confrontados nas suas atividades diarias e apre-
senta e explica as ferramentas que o Excel disponibiliza para as resolver.

Os casos praticos apresentam-se sob a forma de exemplos, exercicios resolvi-
dos e testes utilizados no ISCTE-IUL nas suas provas de avaliagdo (séo apresenta-
dos os enunciados com a sua resolugao).

O livro encontra-se dividido em quatro partes: Excel basico e intermédio (1),
Excel Avangado (2), Visual Basic (3), para explorar com mais profundidade as poten-
cialidades do Excel e Testes de Exames (4) para que avalie a sua autoaprendiza-
gem ou se prepare melhor para as suas provas de avaliagao.

Os capitulos que constituem cada parte apresentam um conjunto de exemplos
seguido por um conjunto de exercicios resolvidos e explicados depois de uma sin-
tese tedrica inicial. No final de cada parte, incidindo sobre os temas tratados em
todos os seus capitulos, é apresentado um outro conjunto de exercicios com as res-
petivas solucgdes.

Uma nota final para o leitor. Existem duas formas de abordar este livro: sequen-
cialmente, partindo do inicio, ou procurando diretamente, nos casos praticos, aquele
gue melhor reproduz o problema que pretende resolver e comegar por ai, assumindo
gue ja tem os conhecimentos de Excel necessarios.

Este livro foi concebido e escrito com o objetivo de ser (til aos seus leitores.
Espero que cumpra os seus objetivos.

Os autores






Parte |

Excel basico
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Capitulo 1

Dados, operadores
e formulas

O objetivo deste capitulo é que o leitor ganhe sensi-
bilidade na insercdo de dados e conhecer o impacto
da formatacdo nos célculos e uso de funcdes.






DADOS, OPERADORES E FORMULAS 23

1.1. Insercéo de dados

Quando inserimos dados estes ficam alinhados a direita ou a esquerda, como
pode observar na figura do Exemplo 1.1, depois de uma validagao feita pelo Excel.

¢ Os dados alinhados a direita séo valores numéricos.

¢ Os alinhados a esquerda sao texto.

N&o utilize. = = = para alterar o alinhamento na fase de insercéo dos dados,
porque perde a informacao sobre o tipo de dados que introduziu.

Exemplo 1.1. Insercdo de dados

Considere a seguinte tabela:

| A | B 1] c D ] E |
1 12,5 Isto & texto
2 12/05/2017 12.5
3 5% 15/15/17
4 0,5

1. Os valores da coluna B foram validados como valores numéricos, porqué?
R. Em B1 o numero tem o separador decimal definido nas Windows. Para

inserir o separador decimal deve utilizar o ponto do teclado numérico por-
gue este é assumido como separador decimal.

Em B2, as datas e horas sao valores numeéricos.

As percentagens sdo ndmeros quer sejam inseridas como esta em B3 ou
em B4. Quando inserimos 5%, o Excel armazena 0,5 mas formata a célula
em Percentagem e o utilizador fica a visualizar 5%.

2. Na coluna E os valores foram armazenados como texto porqué?
R. Em E2 foi inserido o ponto (.) como separador decimal, quando neste
computador esta definido a virgula (,).
Em E3 a presumivel data deveria estar alinhada a direita, surge a
esquerda porque ndo foi validada como data, logo é texto devido ao més
15 n&o existir.
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1.2. Férmulas e operadores aritméticos

O calculo é feito essencialmente através de expressdes matematicas utilizando
operadores e fung@es. A tabela seguinte identifica os operadores aritméticos:

Adicéo Subtragéo Multiplicag&o Diviséo Percentagem Exponenciacdo

+ - * / % "

Todas as férmulas devem comecar por =.

Exemplo 1.2. Férmulas e operadores aritméticos

Dados dois valores a e b nas células Al e A2, calcule:

| A 1 B 1 C 1 D 1
1 as 61,5 7542,964
2 12,5 612,5 7
3 3,92
4 2401

1. EmClasomadeaehb.
R. =A1+A2.

2. Em C2 o produto de a com b.
R. =A1*A2.

3. Em C3 a diviséo de a por b.
R. =A1/A2.

4. Em C4 a elevado ao quadrado.
R. =A172.
5. Indique formula para D1 para calcular a area de um circulo dado o seu raio
(A = nr2). Considere que o raio é o valor inserido em A1.
R. =P1()*A1"2.
P1() é o nome da fungdo que devolve 3,141593.
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2017).

BRAULIO ALEXANDRE BARREIRA ALTURAS ¢é doutor em Organizacdo Gestdo de Empresas
com especializagdo em Marketing, mestre em Ciéncias Empresariais com especializagao em Sis-
temas de Informacao de Gestdo e licenciado em Organizagao e Gestdo de Empresas, pelo ISCTE
- Instituto Universitério de Lisboa. Atualmente é professor associado do ISCTE-IUL no Departa-
mento de Ciéncias e Tecnologias da Informacao, e investigador do ISTAR-Iscte (Centro de Inves-
tigagdo em Ciéncias da Informagéo, Tecnologias e Arquitetura). Coordenador de vérias unidades
curriculares de Informatica Aplicada a Gestao e Ciéncias Sociais e docente em mestrados e pds-
graduagoes, bem como formador na area dos Sistemas de Informacdo, é também autor do livro
Introdugdo aos Sistemas de Informagdo Organizacionais.

Muitos estudantes, profissionais e utilizadores ocasionais sentem que recorrendo a casos
préticos, que reflitam situagdes concretas do seu dia-a-dia, torna mais facil, direta e produtiva a
aprendizagem e utilizagao do Excel. Ou seja, preferem aprender praticando.

Este livro responde a essa necessidade: parte de situacdes com que os utilizadores sao fre-
quentemente confrontados nas suas atividades didrias e apresenta e explica as ferramentas que
o Excel disponibiliza para as resolver. As situagdes — casos praticos — sdo expostos sob a forma
de exemplos, exercicios e testes utilizados em provas de avaliacdo que os autores reuniram ao
longo da sua carreira de trinta anos de atividade profissional como docentes, formadores e con-
sultores de empresas utilizando o Excel.

O livro encontra-se dividido em quatro partes: Excel basico e intermédio, Excel avancado,
Visual Basic e testes de exames. Os capitulos que integram cada parte apresentam uma sintese
tedrica, um conjunto de exemplos e um conjunto de exercicios resolvidos e explicados. No final
de cada parte, incidindo sobre os temas tratados em todos os seus capitulos, sao apresentados
testes de avaliagcdo com as respetivas solugdes.

Este livro podera ser abordado de duas formas distintas: sequencialmente, partindo do
inicio, ou procurando diretamente, nos casos praticos, aquele que melhor reproduz o problema
que pretende resolver e comecar por ai. O leitor podera optar pelo método que melhor satisfaca
as suas necessidades.

Exemplos, exercicios e testes para:

« Potenciar a sua aprendizagem

« Obter resultados imediatos

« Preparar-se para as suas provas de avaliacao 612

« Gerir melhor a sua informacao
« Aumentar a sua produtividade

Os leitores que pretenderem obter os enunciados dos exercicios em ficheiros Excel
poderdo descarregd-los na pdgina do livro em www.silabo.pt.
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