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Prefacio

Ja passaram mais de 20 anos desde que a primeira edigdo do livro Excel para
Economia e Gestao foi publicada. Tanto tempo!... Na altura foi um grande desafio
para mim e para a editora Silabo, pois o Excel ainda representava muito pouco no
dia a dia de cada um de nds. Ao longo dos Ultimos anos tornou-se uma ferramenta
de trabalho indispensavel e as trés edi¢des do livro (com algumas reimpressoes)
foram dando resposta as necessidades dos utilizadores: muitos aprendizes e alguns
ja contramestres na utilizagdo do programa. A minha preocupacgéo foi sempre tornar
a vida mais facil aos primeiros e ajudar a promogéo a mestres dos segundos. Pela
forma como as varias edi¢des do livro foram recebidas, penso que o objetivo tenha
sido alcangado...

E como o Excel continua a evoluir, € novas versbdes estdo sempre a aparecer,
decidimos avangar para uma nova edi¢gao do livro contemplando ja a versdo mais
recente (2016) do programa. Para dar uma vida nova a este projeto conto, a partir
desta nova edigcao, com a ajuda e o conhecimento do Filipe Gameiro.

Quanto a versédo 2016 do Excel, e em comparagdo com as «velhas» versdes da
32 edicao do livro, podem ser referidas algumas alteragbes substanciais: o layout é
mais intuitivo e moderno, a folha de calculo é composta por maior nimero de linhas
e colunas, o processamento de calculo é mais rapido, existe maior compatibilidade
com outros sistemas operativos (ndo Windows), a componente grafica € mais com-
pleta (mais opgdes de graficos), existem mais solugdes para a analise de dados, a
compatibilidade com os restantes programas da Microsoft € maior e a cloud (conta
Microsoft) pode armazenar ficheiros.

Quanto a nova edic¢éo do livro Excel para economia e gestao pretende atualizar o
interface e apresentar as novas potencialidades da versdo mais recente do Excel
(Excel 2016) e, para isso, algumas partes do livro foram aumentadas com a introdu-
¢ao de novas aplicagdes. Um Anexo com a listagem e descricdo de todas as funcdes
(em portugués e inglés) é também uma novidade.



O objetivo do livro continua a ser 0 mesmo: fornecer aos leitores os conheci-
mentos necessarios a uma utilizagcdo correta da ferramenta que é o Excel. O ensi-
namento que pretendemos oferecer baseia-se num trabalho pratico bastante exaus-
tivo (ao todo s@o mais de centena e meia de exercicios 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 vao ser apresentadas tentando res-
ponder as necessidades de uma empresa fabricante e exportadora de produtos téx-
teis, a Exportex. O objetivo de cada exercicio é dar resposta a uma necessidade,
relativamente ao controle da informagao, por parte daquela empresa ficticia. A apre-
sentacéo pretende-se pois incisiva e orientada claramente para as necessidades dos
utilizadores.

O livro esta dividido em 8 partes e um anexo:

* Parte | — Operacgdes basicas sobre a folha de célculo

« Parte Il — Impressao de folhas de calculo

* Parte Il — Graficos

* Parte IV — Férmulas e fungbes

* Parte V — Tabelas de dados

* Parte VI — Aplicacdes estatisticas

* Parte VII — Aplicagdes matematicas

* Parte VIII — Aplicacbes financeiras

 Anexo: inclui listagem de todas as fungbes do Excel (em portugués e inglés).

As primeiras 5 partes exploram o essencial da folha de calculo e as partes VI, VI
e VIl dividem alguns dos instrumentos que o Excel disponibiliza por areas especifi-
cas do conhecimento: estatistica, matematica e finangas, sendo apresentadas diver-
sas aplicagbes que pretendem dar resposta as necessidades dos utilizadores. No
Anexo listam-se todas as fungdes do Excel (em portugués e inglés).

O livro, apesar da simplicidade que utilizamos na apresentacéo e resolugao 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 utilizagdo do Excel para experimentar e aplicar todos os conhe-
cimentos que lhe vao sendo transmitidos.

Para terminar ndo posso deixar de fazer referéncia a todos aqueles que de
alguma forma contribuiram para a realizagcao destas quatro edi¢des do livro: a todos
os meus alunos, aos leitores das trés edigbes anteriores que tiveram a amabilidade



de enviar comentarios e sugestdes e a todos os meus amigos a quem ja agradeci
nas edicdes anteriores. A todos eles o meu muito obrigado.

Como nota final deixo 0 nosso endereco de correio eletrénico para, se assim o
entenderem, enviarem comentarios e sugestoes:

dias.curto@iscte.pt
fi_gameiro@hotmail.com.

José Dias Curto

Lisboa, novembro de 2016






Introducao

Breve caraterizacao 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 2016 é versdo mais recente e é sobre esta que nos vamos debru-
car.

Como aplicagéo para Windows que é, o Excel mantém todas as capacidades de
uma folha de calculo 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 identificagcdo 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 & utilizacao do
teclado, basta clicar sobre o icone que se identifica com o comando pretendido. A
existéncia destes icones é uma das razdes para a utilizagcdo 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 designagcéo de
livros (books) pelo facto da informagéo ser introduzida nos ficheiros sob a forma de
folhas. As folhas diferenciam-se pelo tipo de informagéo 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 operagbes matematicas de maior ou menor dificul-
dade. Além de receber dados, e tendo em conta a natureza de uma folha de célculo:
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 dispde de meios para apresentagao de dados relativamente
avancados. Podemos pois considerar o Excel como um instrumento de trabalho ori-
entado para a introducéo, processamento e apresentacéo de dados.

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

Aplicacoes gerais

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

Contabilidade

Utilize a folha de calculo para construir e apresentar os mapas contabilisticos:
balanco, demonstragao de resultados, demonstracao 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 fun¢des do Excel para calcular
a TIR e o VAL), em simulagédo, na construcdo de cendrios e na consolidagao de
contas. O Excel integra ainda um conjunto muito vasto de fungdes de natureza finan-
ceira.
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Outras aplicacoes em gestao

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

Matematica

Na folha de calculo pode realizar todas as operag¢des aritméticas: adicao, multi-
plicacdo, subtracéo, divisdo e potenciagdo. Além disto, pode utilizar ainda um con-
junto muito vasto de fungdes que Ihe permitem determinar o0 maximo divisor comum
e 0 minimo multiplo comum de uma série de numeros; multiplicar, inverter e calcular
o determinante de matrizes; converter graus em radianos e vice-versa; calcular loga-
ritmos para diferentes bases e aplicar as fungbes trigonométricas mais importantes:
seno, cosseno, tangente e cotangente. Pode utilizar ainda o Excel, e as suas poten-
cialidades nao se esgotam aqui, no calculo combinatério e na resolugéo de problemas
de otimizagéo.

Estatistica

Utilize o Excel para calcular medidas de estatistica descritiva: média, moda,
mediana, variancia, desvio-padréo, etc.; para determinar os valores da fungdo de
probabilidade e da funcdo de distribuicdo de varidveis aleatérias discretas com dis-
tribuicdo Binomial e com distribuicdo de Poisson; para determinar os valores da fun-
cao densidade de probabilidade e da fungéo de distribuicdo de variaveis aleatérias
continuas com distribuicdo Normal, #-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 regressao 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-
condmicos; utilizar a folha de calculo na representacdo de matrizes de entradas e
saidas e no calculo dos agregados da Contabilidade Nacional: Produto Interno Bruto
(PIB), Produto Nacional Bruto (PNB), etc.; bem como no calculo e representagdo dos
agregados monetdrios: M1 (meios imediatos de pagamento), M2 (M1 + depdsitos a
prazo e ativos similares), etc.
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Vamos parar por aqui, mas isto nao significa que a utilizacdo do Excel se res-
trinja nem as areas, nem aos aspetos referidos em cada area. O seu campo de atu-
acao é muito vasto...

A utilizacao 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 clique 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 conteudo 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 calculo. Por defeito a area
marcada fica em fundo cinzento. Para eliminar uma marcacéo, clique em
qualquer célula exterior a area selecionada.

Formatacoes 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 avangar certifique-
-se que sao estas as especificagdes que tem no seu computador.

Para isso, abra o painel de controlo

Abrir Painel
de Controlo
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