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Depois de uma primeira parte onde se apresentam e exemplificam as potencialidades da

folha de cálculo, os autores aprofundam alguns instrumentos do programa em áreas específicas

do conhecimento, tais como a Estatística, a Matemática, a Economia e as Finanças.

Para maior facilidade de aquisição e consolidação dos conhecimentos transmitidos são apre-

sentadas diversas aplicações, nomeadamente na área Económico-Financeira: a elaboração de peças

contabilísticas (Balanço, Demonstração de Resultados, etc.), a utilização de ferramentas especí-

ficas na consolidação de contas, na construção de cenários e na análise da viabilidade económico-

-financeira de projetos de investimento, na amortização de bens de imobilizado e na análise de

produtos financeiros. Nas áreas da Matemática e da Estatística apresenta-se o cálculo de medidas

de estatística descritiva, a realização de ensaios de hipóteses, a estimação de parâmetros do

modelo de regressão linear, o alisamento de séries cronológicas, o cálculo de determinantes, a

multiplicação e inversão de matrizes, a resolução de equações e problemas de otimização, etc.
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Prefácio 
 

 

 

Já passaram mais de 20 anos desde que a primeira edição do livro Excel para 

Economia e Gestão foi publicada. Tanto tempo!... Na altura foi um grande desafio 

para mim e para a editora Sílabo, pois o Excel ainda representava muito pouco no 

dia a dia de cada um de nós. Ao longo dos últimos anos tornou-se uma ferramenta 

de trabalho indispensável e as três edições do livro (com algumas reimpressões) 

foram dando resposta às necessidades dos utilizadores: muitos aprendizes e alguns 

já contramestres na utilização do programa. A minha preocupação foi sempre tornar 

a vida mais fácil aos primeiros e ajudar a promoção a mestres dos segundos. Pela 

forma como as várias edições do livro foram recebidas, penso que o objetivo tenha 

sido alcançado... 

E como o Excel continua a evoluir, e novas versões estão sempre a aparecer, 

decidimos avançar para uma nova edição do livro contemplando já a versão mais 

recente (2016) do programa. Para dar uma vida nova a este projeto conto, a partir 

desta nova edição, com a ajuda e o conhecimento do Filipe Gameiro. 

Quanto à versão 2016 do Excel, e em comparação com as «velhas» versões da 

3ª edição do livro, podem ser referidas algumas alterações substanciais: o layout é 

mais intuitivo e moderno, a folha de cálculo é composta por maior número de linhas 

e colunas, o processamento de cálculo é mais rápido, existe maior compatibilidade 

com outros sistemas operativos (não Windows), a componente gráfica é mais com-

pleta (mais opções de gráficos), existem mais soluções para a análise de dados, a 

compatibilidade com os restantes programas da Microsoft é maior e a cloud (conta 

Microsoft) pode armazenar ficheiros. 

Quanto à nova edição do livro Excel para economia e gestão pretende atualizar o 

interface e apresentar as novas potencialidades da versão mais recente do Excel 

(Excel 2016) e, para isso, algumas partes do livro foram aumentadas com a introdu-

ção de novas aplicações. Um Anexo com a listagem e descrição de todas as funções 

(em português e inglês) é também uma novidade. 

 



O objetivo do livro continua a ser o mesmo: fornecer aos leitores os conheci-

mentos necessários a uma utilização correta da ferramenta que é o Excel. O ensi-

namento que pretendemos oferecer baseia-se num trabalho prático bastante exaus-

tivo (ao todo são mais de centena e meia de exercícios na sua grande maioria resol-

vidos), envolvendo as tarefas que pensamos mais importantes no dia a dia de qual-

quer utilizador. 

Nesta perspetiva, as capacidades do Excel vão ser apresentadas tentando res-

ponder às necessidades de uma empresa fabricante e exportadora de produtos têx-

teis, a Exportex. O objetivo de cada exercício é dar resposta a uma necessidade, 

relativamente ao controle da informação, por parte daquela empresa fictícia. A apre-

sentação pretende-se pois incisiva e orientada claramente para as necessidades dos 

utilizadores. 

O livro está dividido em 8 partes e um anexo: 
• Parte I – Operações básicas sobre a folha de cálculo 
• Parte II – Impressão de folhas de cálculo 
• Parte III – Gráficos 
• Parte IV – Fórmulas e funções 
• Parte V – Tabelas de dados 
• Parte VI – Aplicações estatísticas 
• Parte VII – Aplicações matemáticas 
• Parte VIII – Aplicações financeiras 
• Anexo: inclui listagem de todas as funções do Excel (em português e inglês). 

 

As primeiras 5 partes exploram o essencial da folha de cálculo e as partes VI, VII 

e VIII dividem alguns dos instrumentos que o Excel disponibiliza por áreas específi-

cas do conhecimento: estatística, matemática e finanças, sendo apresentadas diver-

sas aplicações que pretendem dar resposta às necessidades dos utilizadores. No 

Anexo listam-se todas as funções do Excel (em português e inglês). 

O livro, apesar da simplicidade que utilizamos na apresentação e resolução dos 

exercícios, não se destina exclusivamente a principiantes. Pensamos que pode ser 

um contributo muito válido para o aprofundamento dos conhecimentos de qualquer 

utilizador das versões mais recentes do Excel. É isso que desejamos! 

Para uma aprendizagem rápida e consistente, aconselhamos que acompanhe a 

leitura do livro com a utilização do Excel para experimentar e aplicar todos os conhe-

cimentos que lhe vão sendo transmitidos. 

Para terminar não posso deixar de fazer referência a todos aqueles que de 

alguma forma contribuíram para a realização destas quatro edições do livro: a todos 

os meus alunos, aos leitores das três edições anteriores que tiveram a amabilidade 



de enviar comentários e sugestões e a todos os meus amigos a quem já agradeci 

nas edições anteriores. A todos eles o meu muito obrigado. 

Como nota final deixo o nosso endereço de correio eletrónico para, se assim o 

entenderem, enviarem comentários e sugestões: 

dias.curto@iscte.pt 

fj_gameiro@hotmail.com. 
 

José Dias Curto 

Lisboa, novembro de 2016 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

Introdução 
 

 

 

 

Breve caraterização do Excel 

O Excel é um programa desenvolvido pela Microsoft e ao longo dos últimos anos 

tem vindo a ser aperfeiçoado ajustando-se às novas capacidades dos computadores 

pessoais. O Excel 2016 é versão mais recente e é sobre esta que nos vamos debru-

çar. 

Como aplicação para Windows que é, o Excel mantém todas as capacidades de 

uma folha de cálculo desenvolvida para ambiente DOS e aproveita todas as vanta-

gens do ambiente gráfico que carateriza o Windows: o Excel permite a visualização 

dos documentos tal como vão ser impressos (What You See Is What You Get ) bem 

como a transferência de ficheiros entre programas que correm neste mesmo ambi-

ente (Word e Access, por exemplo) ou noutros sistemas. 

O interface gráfico permite também a identificação de certos comandos com 

pequenas figuras que se apresentam na parte superior da folha de cálculo, os cha-

mados ícones. Para executar estes comandos, e em alternativa à utilização do 

teclado, basta clicar sobre o ícone que se identifica com o comando pretendido. A 

existência destes ícones é uma das razões para a utilização do rato (mouse), uma 

vez que o rato é a única forma de aceder aos ícones. 

 

 

 

Os documentos de trabalho no Excel 

Os ficheiros de trabalho (documentos) assumem a forma e a designação de 

livros (books) pelo facto da informação ser introduzida nos ficheiros sob a forma de 

folhas. As folhas diferenciam-se pelo tipo de informação nelas introduzido: as folhas 
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de cálculos devem ser utilizadas no registo, processamento e apresentação de 

dados; as folhas de gráfico, como o próprio nome indica, registam apenas gráficos. 

 

 

 

O que pode fazer com o Excel 

O Excel é essencialmente uma folha de cálculo e a sua maior potencialidade 

está na capacidade de realizar operações matemáticas de maior ou menor dificul-

dade. Além de receber dados, e tendo em conta a natureza de uma folha de cálculo: 

conjunto muito vasto de células repartidas por linhas e colunas e relacionadas entre 

si, o Excel baseia o processamento desses dados numa interdependência perma-

nente entre as células e dispõe de meios para apresentação de dados relativamente 

avançados. Podemos pois considerar o Excel como um instrumento de trabalho ori-

entado para a introdução, processamento e apresentação de dados. 

Passamos a referir algumas áreas científicas onde é possível aplicar o Excel. 

 

Aplicações gerais 

O Excel pode ser utilizado para efetuar cálculos, construir quadros e tabelas, 

elaborar gráficos de vários tipos (linhas, barras, circulares, etc.), automatizar as 

tarefas que um utilizador realiza com maior frequência, importar e exportar dados 

de/para outras aplicações que correm em ambiente Windows e não só, etc. 

 

Contabilidade 

Utilize a folha de cálculo para construir e apresentar os mapas contabilísticos: 

balanço, demonstração de resultados, demonstração do cash-flow, etc. 

 

Finanças 

O Excel pode ser utilizado no estudo de viabilidade de projetos de investimento 

(além de poder construir na folha de cálculo todos os mapas relacionados com a 

análise de investimentos, pode utilizar ainda algumas funções do Excel para calcular 

a TIR e o VAL), em simulação, na construção de cenários e na consolidação de 

contas. O Excel integra ainda um conjunto muito vasto de funções de natureza finan-

ceira. 
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Outras aplicações em gestão 

O Excel é ainda um bom instrumento de trabalho na gestão de stocks, na gestão 

da produção, na faturação, em estudos de mercado, no controle de qualidade, na 

gestão de recursos humanos, etc. 

 

Matemática 

Na folha de cálculo pode realizar todas as operações aritméticas: adição, multi-

plicação, subtração, divisão e potenciação. Além disto, pode utilizar ainda um con-

junto muito vasto de funções que lhe permitem determinar o máximo divisor comum 

e o mínimo múltiplo comum de uma série de números; multiplicar, inverter e calcular 

o determinante de matrizes; converter graus em radianos e vice-versa; calcular loga-

ritmos para diferentes bases e aplicar as funções trigonométricas mais importantes: 

seno, cosseno, tangente e cotangente. Pode utilizar ainda o Excel, e as suas poten-

cialidades não se esgotam aqui, no cálculo combinatório e na resolução de problemas 

de otimização. 

 

Estatística 

Utilize o Excel para calcular medidas de estatística descritiva: média, moda, 

mediana, variância, desvio-padrão, etc.; para determinar os valores da função de 

probabilidade e da função de distribuição de variáveis aleatórias discretas com dis-

tribuição Binomial e com distribuição de Poisson; para determinar os valores da fun-

ção densidade de probabilidade e da função de distribuição de variáveis aleatórias 

contínuas com distribuição Normal, t-Student, Qui-Quadrado, F-Snedecor, etc.; para 

realizar testes estatísticos: diferença de médias, diferença de variâncias, etc.; para 

constituir amostras; para estimar os parâmetros do modelo de regressão linear (sim-

ples ou múltipla); no alisamento de séries cronológicas, etc. 

 

Economia 

Pode estimar os parâmetros e avaliar a qualidade de modelos micro e macroe-

conómicos; utilizar a folha de cálculo na representação de matrizes de entradas e 

saídas e no cálculo dos agregados da Contabilidade Nacional: Produto Interno Bruto 

(PIB), Produto Nacional Bruto (PNB), etc.; bem como no cálculo e representação dos 

agregados monetários: M1 (meios imediatos de pagamento), M2 (M1 + depósitos a 

prazo e ativos similares), etc. 
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Vamos parar por aqui, mas isto não significa que a utilização do Excel se res-

trinja nem às áreas, nem aos aspetos referidos em cada área. O seu campo de atu-

ação é muito vasto... 

 

 
 

A utilização do rato (mouse) 

Ao longo do texto vamos referir três possíveis operações com o rato: 

1. Clicar uma vez significa carregar numa das teclas e largá-la imediatamente. 

Na escolha dos ícones, por exemplo, posicione o apontador do rato (em forma 

de seta) sobre o ícone pretendido e clique uma vez na tecla esquerda do rato. 

Esta vai ser a tecla mais utilizada, daí que ao longo do texto quando não se 

fizer qualquer referência à tecla a clicar, esta deva ser a tecla escolhida; 

2. Clicar duas vezes significa carregar duas vezes seguidas numa das teclas 

(uma a seguir à outra muito rapidamente). Para editar o conteúdo de uma 

célula, por exemplo, clique duas vezes na tecla esquerda do rato sobre os 

dados da célula cujo conteúdo 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 área da sua folha de cálculo. Por defeito a área 

marcada fica em fundo cinzento. Para eliminar uma marcação, clique em 

qualquer célula exterior à área selecionada. 

 

 

 

Formatações standard 

Ao longo do texto vão ser utilizados a vírgula como separador decimal e o ponto 

final como separador entre as centenas e os milhares. Antes de avançar certifique- 

-se que são estas as especificações que tem no seu computador. 

Para isso, abra o painel de controlo 
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