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Introducao

O Excel € um programa de folha de calculo produzido pela Microsoft que disponibiliza
funcionalidades e fungdes que permitem realizar, entre outras, processos e tarefas
contabilisticas, financeiras e estatisticas que podem apoiar significativamente nas

funcdes técnicas dos profissionais.

A maximizacao dos beneficios possiveis de obter com o conjunto de fungdes e
funcionalidades disponibilizadas pelo Excel implica que estas sejam do conhecimento
do utilizador e que este saiba como as aplicar de forma a aumentar a eficacia e

eficiéncia dos processos e analise dos dados.

No contexto do projecto ENVOLVER, o presente manual € um complemento as
formacdes realizadas, sendo que o0 mesmo € composto por seccdes onde sao
introduzidas as funcdes e funcionalidades do Excel acompanhadas de casos praticos
exemplificativos da sua aplicabilidade. A resolucao dos casos praticos € demonstrada
passo-a-passo e com imagens da localizacao na folha de calculo onde o utilizador
consegue aceder as referidas funcdes e funcionalidades, facilitando a replicacao dos

passos no seu ficheiro Excel.
As funcdes e funcionalidades abordadas neste manual sao:
1. Operagdes basicas em Excel
- Formatacao de folhas de calculo

- Impressao de folhas de calculo

- Criacao de graficos
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2. Formulas e fun¢des gerais
- Soma simples e condicionada
- Contagem simples e condicionada
- Média simples e condicionada
- Logicas
- Texto
- Data e hora
- Procura e referéncia
3. Férmulas e funcgdes financeiras
4. Tabelas dinamicas

Aquando da identificagcdao de uma funcao ou funcionalidade, a denominacao em
Portugués e Inglés das mesmas serao indicadas neste manual, sendo que o ficheiro
Excel que acompanha a formacgao do projecto ENVOLVER inclui uma folha onde estao
detalhados os nomes das funcdes em Portugués e Inglés, bem como uma explicagao

da sua utilidade.

A exploracao desta e outras funcdes e funcionalidades do Excel podem ser apoiadas

pelas explicagdes e exemplos que constam do sitio online oficial da Microsoft,

acessivel nesta hiperligacao.
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1. Operacgoes basicas

Formatacao de folhas de calculo, células, linhas e colunas

Aquando da criacao de um novo ficheiro Excel, por defeito, este € composto por uma
folha de calculo com o nome “Folha 1". E possivel inserir, eliminar ou formatar folhas,

bem como células e as respectivas caracteristicas das linhas e colunas.

v Inserir uma folha de calculo e células
Para inserir uma folha de céalculo basta seleccionar o icone “+" ho canto inferior

esquerdo.

1 Folhal

&)

Alternativamente, no separador Base > Inserir > Inserir Folha

& B B | 2

B

Inserir Eliminar Formatar

~_s e v

“H Inserir Células...

= | . .
=€ |nserir Linhas na Folha

L!,l'] Inserir Colunas na Folha

EX Inserir Folha

Ainda neste separador é possivel inserir células, linhas e colunas.
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v'  Eliminar uma folha de calculo e células
Para eliminar uma folha de calculo basta clicar em cima do home da folha com

o botao direito do rato e seleccionar a opg¢ao “Eliminar”.

Inserir...

EE Eliminar

@ Mudar o nome
Mover ou Copiar...

f@l Ver Codigo

EE Proteger Folha...

Cor do Separador >

Ocultar

Selecionar Todas as Folhas

~

Folh:

Alternativamente, no separador Base > Inserir > Eliminar Folha

I

ﬁg @ Z Soma AL

- Preenchi
Eliminar Formatar )
v v 0 Limpar v

B Eliminar Células...

%x Eliminar Linhas da Folha

%~ Eliminar Colunas da Folha

BE Eliminar Folha

Ainda neste separador é possivel eliminar células, linhas e colunas.
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v Formatar uma folha de calculo
Para formatar uma folha de célculo basta clicar emn cima do nome da folha com
o0 botdo direito do rato e seleccionar a opg¢ao pretendia, como seja: “Mudar o
nome”, “Mover ou copiar”, “Proteger Folha"”, “Ocultar’, mudar a “Cor do

separador”.

Inserir...
EE(' Eliminar

F/' Mudar o nome
Cores do Tema

Mover ou Copiar... E EEEEIEN
E\ Ver Cédigo
ER Proteger Folha...

IIIIIIIII
Cor do Separador >R

Ocultar Cores Padrio

am EEEER
Selecionar Todas as Folhas D Sem Cor

W
Mais Cores...

Alternativamente, no separador Base > Inserir > Formatar

14 Partil
@ > Soma Automética v Av /C)
— : Z
Preenchimento v .
ormatar ) Ordenare Localiza
v 6) Limpar v Filtrar v Selecioni
Tamanho das Células

1:] Altura da Linha...
Ajustar a Altura das Linhas Automaticamente
[1 Largura da Coluna...
Ajustar a Largura das Colunas Automaticamente
Largura Predefinida...
Visibilidade
Ocultar e Mostrar >
Organizar Folhas
@ Mudar o Nome da Folha
Moyer ou Copiar Folha...
Cor do Separador >

Protecgdo

A Proteger Folha...

Proteger Células

Formatar Células...
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Ainda neste separador € possivel alterar a altura das linhas e largura das

colunas, bem como formatar as células ou protegé-las.

Formatacao de margens, cabecalho, rodapé, titulos de impressao e fixar

painéis

v' Formatar margens

A fim de definir as formatacdes das folhas para efeitos de impressao, € possivel
formatar as suas margens, podendo optar-se por uma das formatacdes com medidas
predefinidas pelo Office ou personalizar em Esquema de Pagina > Configurar Pagina

> Margens

r Desenhar Esquema da Pagina F6

0 D R =

Margens Orientacdo Tamanho Areade Quebr
~ ™ > Impressao v v

Ultima Definigao Personalizada

Sup: 25cm  Inf: 2,5cm
Esq.: 1,9cm  Dir: 1.9cm
Cab: 13cm Rod: 13cm

Normais

Sup:  191cm Inf: 1,91 cm
3 Esq. 1,78cm  Dir.: 1,78 cm

Cab: 0,76cm Reod: 0,76cm

Largas

Sup: 254 cm Inf: 2,54 cm

Esq.: 254cm Dir: 2,54 cm

Cab: 1,27cm Rod: 1,27cm

Estreitas

Sup: 191cm Inf: 1,91 cm

Esq.: 0,64cm Dirs: 0,64 cm

Cab: 0,76cm Rod: 0,76cm

Personalizar Margens...
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v' Cabecalho e rodapé

Na funcionalidade Esquema de Pagina > Configurar Pagina > Titulos de impressao é

possivel adicionar, entre outros, texto fixo ou variaveis ao rodapé e cabecalho.

ever Ver

:EI:1
J
=
Titulos de
Impressao

~

Para tal, na aba “Cabecalho/Rodapé”, basta clicar no botdo “Personalizar cabecalho...
ou “Personalizar rodapé...”, de acordo com o pretendido, e inserir o texto fixo que é
pretendido colocar na secao esquerda, central e direita do cabecalho ou rodapé,

consoante o caso.

Clicando nos icones disponiveis nesta zona (assinalado a roxo na figura seguinte), é
possivel ao utilizador inserir texto variavel, como seja, a data actual em que o

documento é impresso, o numero da pagina, entre outros.

Cabegalho ? X

Pigina Margens Cabecalho/Rodapé  Folha Cabecalho

Para introduzir um nimero de pagina, data, hora, caminho de ficheiro, nome de ficheiro ou nome de separador: posicione o
coloque o ponto de insercio na caixa de edicio e escolha o botio apropriado.

Para inserir uma imagem: prima o botdo Inserir Imagem. Para formatar a sua imagem, coloque o
cursor na caixa de edic3o e prima o botdo ‘Formatar imagem’.

| Para formatar texto: selecione-o e escolha o botdo Formatar Texto.

Cabecalho:

(nenhum) v
[Fersonsiizar cabecao.. | e Al BB PREIEIEREE
Rodapé: Seccdo esquerda: gegcao cen!ra: Seccao direita:

nentom) =11 1 ’ ’ ’

[ Paginas pares e impares diferentes
[] Diferente na 1= pagina
Dimensionar com o documento

oK Cancelar

Alinhar com as margens da pagina
Imprimir... Pré-visualizar Opcdes...

OK Cancelar
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v' Titulos de impressao

Na funcionalidade Esquema de Pagina > Configurar Pagina > Titulos de impressao é
possivel na aba “Folha” definir linhas ou colunas que o utilizador pretenda que fiquem
sempre impressas. Esta funcionalidade é Util quando se estd perante tabelas com
varias linhas ou colunas em varias paginas e se pretende que esteja sempre no topo
ou do lado esquerdo o nome dos campos de cada coluna ou linha. Assim, no campo
“Linhas a repetir no inicio” ou “Colunas a repetir a esquerda” (assinalado a roxo na

figura seguinte) basta seleccionar as linhas ou colunas respectivas com o nome desses

campos.

Configurar pagina

Pagina  Margens Cabe(alho/Rodapéi’

Area de impressio:

Linhas a repetir no inicio:

19|19

Colunas a repetir 3 esquerda:

mpressao

[ tinhas de grelha Comentarios e notas: | (Nenhum)
[J A preto e branco

[J qualidade do rascunho

D Cabecalhos de linhas e colunas

<[l <€

Erros de células como: | apresentado

Ordem de impressdo das paginas

@ De baixo para cima
O Da esquerda para a direita

Imprimir... Pré-visualizar Opcoes...

o

Estas linhas ou colunas repetir-se-ao em todas as paginas.
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v Fixar painéis

Fora do ambito da impressao de documentos, durante o manuseamento dos dados
nas folhas de céalculo é possivel visualizar os nomes dos campos em linha ou coluna
sempre que o utilizador se movimenta nas paginas. Esta funcionalidade esta acessivel

em Ver > Janela > Fixar Painéis.

’@ B Dividir [0 Ver Lado a Lado (%
(s

Fixar [ Ocuitar Mudar ¢

Painéis~ || s ) Janela-

* Fixar Painéis

@ Manter linhas e colunas visiveis enquanto o resto da
folha de célculo se desloca (com base na selegdo atual).
Fixar Linha de Cima

%
" Hﬁ Manter a linha de cima visivel enquanto se desloca pelo
resto da folha de calculo.

* Fixar Primeira Coluna
H% Manter a primeira coluna visivel enquanto se desloca
pelo resto da folha de célculo.

Das trés opcgdes disponiveis, a 12 (fixar painéis) permite fixar coluna e linha a partir da

célula onde o utilizador esta localizado. A 22 (fixar linha de cima) e 3? (fixar coluna de

cima) fixam sempre a primeira linha ou 1° coluna da folha de calculo, respectivamente.
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2. Férmulas e funcgoes gerais

O Excel disponibiliza diversas funcdes que apoiam em calculos e na analise de dados.
No Excel de apoio a presente formacao no ambito do projecto Envolver, é
disponibilizado na folha “Funcdes PT e EN” uma lista bastante exaustiva de funcdes
disponibilizadas pelo Excel, tanto a sua denominac¢ao em Portugués como em Inglés
(visualizagcao na figura seguinte). Adicionalmente, é incluida uma descri¢cao sobre o

apuramento que resulta da aplicacao de cada uma das funcgodes.

A [} c o
1 Descricdo

2 ABS [aBS Ma e etorna o valor absoluto de um nimero

3 ACOS |acos e etorna o arco cosseno de um nimero

4 [ACOSH ACOSH e etorna o cosseno hiperblico inverso de um namero

5 [AGORA oW ata e hora etorna o nimero de série sequencial da data e hora atuais

6 ALEATORIO RAND e etorna um nimero aleatério entre 0 e 1

7 [ALEATGRIOENTRE RANDBETWEEN e etorna um nimero sleatério entre os numeros

8 |AMORDEGRC | AMORDEGRC inanceira etorna a 50 para cada periodo contabil usando o coeficiente de

9 [AMORLINC [AMORLING inanceira etorna a 50 para cada periodo contabil

10 /ANO [YEAR ata e hora onverte um nimero de série em um ano

11 AREAS [AREAS quisa e referéncia Retorna o nimero de reas em uma referéncia

12 ARRED ROUND e [Arredonda um nimero até uma quantidade de digitos

13 ARREDMULTB FLOOR e [Arredonda um nimero para baixo até zero

14 ARREDONDAR.PARA.BAIX|ROUNDDOWN e [Arredonda um nimero para baixo até zero

15 ARREDONDAR.PARA.CIMAROUNDUP e [Arredonda um nimero para cima, afastando

16 ARRUMAR [TRIM Texto Remove espacos do texto

17 ASC [ASC Texto Altera letras do inglés ou katakana de largura total (bytes duplos) dentro de uma sequéncia de caracteres
18 ASEN [ASIN e etorna o arco seno de um numero

19 ASENH [ASINH e etorna o seno hiperblico inverso de um numero

20 ATAN [ATAN e etorna o arco tangente de um nimero

21 ATANZ ATANZ e etorna o arco tangente das Xey

22 ATANH ATANH e etorna a tangente hiperbdlica inversa de um numero

23 BAHTTEXT BAHTTEXT Texto onverte um numero em um texto, usando o formato de moeda 6 (baht)

248D 0B inanceira etorna a de um ativo para um periodo usando 0 método de balango de dec
25 BDCONTAR DCOUNT ase de dados Conta as células que contém nimeros em um banco de dados

26 [BDCONTARA DCOUNTA ase de dados Conta células ngo vazias em um banco de dados

27]80D D08 inancer: etorna a Fo de um ativo com relacdo a um periodo Usando o método de saldo
28 BDDESVPA DSTDEVP ase de dados alcula o desvio padrio com base na populagao inteira de entradas e um banco de dados
29 BDEST DSTDEV ase de dados stima 0 desvio padr3o com base em uma amostra de entradas selecionadas de um banco de dados
30 BDEXTRAIR DGET ase de dados xtrai de um banco de dados um Unico registro que 3 um critério especifico

31 BDMAX DMAX ase de dados etorna o valor maxmo de entradas de um banco de dados

32 BOMEDIA AVERAGE ase de dados Retorna a média das entradas de um banco de dados

33 BOMIN MIN ase de dados Retormna o valor minimo de entradas de um banco de dados

34 BOMULTIPL PRODUCT ase de dados itiplica 0s valores em um campo especifico de registros que 30 critério

35 BDSOMA SuM ase de dados [Adiciona os numeros 3 coluna de campos de registros do banco de dados que 30 critério
36 BOV. 0B inancerr: Retorna a 5o de um ativo para o periodo que vocé especificar, incluindo periodos parciais.

37 BOVAREST DVAR ase de dados Estima a variancia com base em uma amostra de entradas e um banco de dados

38 BOVARP DVARP ase de dados alcula a variancia com base na populag3o inteira de entradas e um banco de dados

39 BESSELT BESSELL ngenharia etorna 3 funcio de Bessel In(x) modificada

40 BESSELY BESSELY ngenharia etorna a funcio de Bessel Jn(x)

41 BESSELK BESSELK ngenharia etorna a funcio de Bessel Kn(x) modificada

42 BESSELY BESSELY ngenharia etorna a funcao de Bessel Yn(x

23 RFTA ACUM TN RETATN tatistica IRatoma o inversa da funcan de distibiican comiiat

Aistribiican hata sen

Agenda | Operagdes base | Funcdes gerais| | Funcdes gerais!l | Tabelas | Fungdes financeiras | Caso pratico | Funcdes PT e EN

Neste manual abordaremos as funcdes que serao necessarias a resolu¢cao dos casos

praticos leccionados no ambito do projecto Envolver.

Soma simples e condicionada

O Excel disponibiliza diferentes funcdes que permitem apurar a soma de valores. A
funcdo SOMA (SUM em inglés) permite determinar a adicao de valores indicados nos

seus argumentos.

Esta funcao pode ser aplicada sempre que se pretende adicionar valores que estao
numa célula ou num conjunto de células. Quando se pretende apurar o somatdrio do
campo “Valor total do projecto” na folha “Funcdes gerais I" deve ser aplicada a

seguinte formula:

=SOMA (G8:G45)
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Desta forma, o Excel aplica soma todos os valores que constam das células no
intervalo entre G8 até G45, pois o simbolo “" determina que sao todos os valores nesse

intervalo.

Ja no caso de se pretender somar apenas parte das linhas da tabela, com base num
critério, € necessario utilizar a fungao de soma condicionada SOMA.SE (SUMIF em
inglés) pois o somatorio dos montantes ja dependera de uma condi¢do. Nos casos
praticos em apreco, na coluna “Valor total do projecto” da tabela 1, pretende-se apurar

0 montante total por sector de negdécio. Assim, deve ser aplicada a seguinte férmula:
=SOMA.SE($E$8:$E$45;L.8:G$8:G$45)
Os argumentos que compdem a férmula sao:

e Primeiro argumento (a azul), o conjunto de células onde consta a designacao
do “Sector de negdcio” (intervalo entre E8 e E45)

e Segundo argumento (a vermelho), a célula onde consta a designacao do
critério a aplicar. Neste caso, a célula L8 (“Saude”)

e Terceiroargumento (a rosa), o conjunto de células onde constam os montantes

a somar, caso seja a linha onde o critério (“Saude”) seja encontrado.

-SOMA SE ($E$S$ES45 1B GHEEHEE)

=SOMA SE(SES8:SES45;518;G$8:6545)

D E F G H 1 J K L M N

Contagem total n.o projetos 38
Média $  1.088.199,89 §  529.61555 $  558.584,34 1. Apurar valores da tabela
Somatério $  41.351.506,00 $ 20.125.391,00 $ 21.226.205,00

Sucesso do
pedido de Sector de negécio Ne de projectos Valor total do projecto
financiamento?

Valor total do Capital Financiamento
angariado  bancario pedido

. Provincia  Sector de negécio Tipo de negécio

Jsatde [Farmacia i ; i 397.071,00 853,391,00 | Sim [Saude i 8 [(SES8:SES45;5L8;GS8:G545)]
“Benguela |Saude Farmacia 1 839.806,00 993.602,00 | Ndo groali 15§ 15.722.267,00
Luanda Producdo de mandioca 869.240,00 783.185,00 ;| Nio Energia 4 $ 3.822.507,00
Huambo Energia Paineis solares A 344.830,00 638.801,00 | Nio Turismo 4 3 4.366.996,00
Huambo ar Producdo de mandioca - , 330.693,00 814.507,00 ; Sim Tecnologia de informacac 7 8 8.019.994,00
noLuanda Saude Clinica dentaria N X 398.610,00 632.116,00 : Sim Total 38 $ 41.351.596,00
G Tarmninnis An mtnmaran IGamwanes nfarmatica Il 4 cas 2ananl & Aam 11000 | & 6%a 111 AN | Gim

Importa realcar que, pretende-se copiar esta formula para as restantes linhas da
tabela 1, para que soma condicionada seja calculada para o sector Agro-alimentar,
Energia, Turismo e Tecnologia de informacao. Dai que no segundo argumento, o
critério que esta na célula L8 ndo esteja trancado com o simbolo $. Ao colar a férmula

nas restantes linhas, este critério passara a constar como L9 (Agro-alimentar), L10

(Energia), e por ai adiante.
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Contagem simples e condicionada

O Excel disponibiliza diferentes fungdes que permitem contar o ndmero de células
preenchidas. A funcdo CONTAR (COUNT em inglés) permite contar o numero de

células com numeros (ignora se nao tiver numeros).

Esta funcdo pode ser aplicada sempre que se pretende contar o numero de células
com valores num determinado conjunto. Quando se pretende apurar a contagem do

numero de projectos na folha “Funcdes gerais I deve ser aplicada a seguinte formula:
=CONTAR(G8:G45)

Desta forma, o Excel aplica conta quantas células contém ndmeros no intervalo G8

w.n

até G45, pois o simbolo *" determina que sao todos os valores nesse intervalo.

Ja no caso de se pretender contar apenas parte das linhas da tabela, com base num
critério, € necessario utilizar a funcao de contagem condicionada CONTAR.SE
(COUNTIF em inglés) pois a contagem do numero de células ja dependerd de uma
condicao. Nos casos praticos em apreco, na coluna “N° de projectos” da tabela 1,
pretende-se apurar o numero de projectos por sector de negdocio. Assim, deve ser

aplicada a seguinte formula:
=CONTAR.SE($E$8:$E$45,L8)
Os argumentos que compdem a férmula sao:

e Primeiro argumento (a azul), o conjunto de células onde consta a designagao
do “Sector de negdcio” (intervalo entre E8 e E45)

e Segundo argumento (a vermelho), a célula onde consta a designacao do

critério a aplicar. Neste caso, a célula L8 (“Saude”)
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=CONTAR.SE ($E$8:$ES45HB)

=CONTAR .SE($ES8:SES45;L8)

LI

Contagem total n.° projetos 38
Média $ 1.088.199,89 $ 529.615,55 $ 558.584,34 1. Apurar valores da tabela
Somatério $ 41.351.596,00 $ 20.125.391,00 $ 21.226.205,00

i . Si d
Valor total do Capital Financiamento foesso co

Provincia Sector de negécio Tipo de negécio angarindo BancAHo|pedido . pec!ido de Sector de negécio N de projectos Ve
: : : inanciamento?
Farmacia 1462, 397.071,00 53,391,00  Sim ISatde ITAR.SE($ES8:$ES45:L8)] §
Farmacia 839.806,00 993.602,00 | Ndo Agroalimentar 15 3
Producdo de mandioca 869.240,00 783.185,00 | Nao Energia 4 3
oS 344.830,00 638.801,00 | Nao Turismo 4 3
mandioca 330.693,00 814.507,00 : Sim Tecnologia de informagac 7 s
Clinica 398.610,00 632.116,00 | Sim Total 38 $
Seguranca informatica s 1.592.230,00 @ 3 638.119,00 | $ 954.111,00 | Sim
DrndiimSn Ao brinn & Aoa'noa nn e 3na 554 nn & 377 8AC AR | Cim 7 Criarlinha cam ualidaciac | —

Importa realcar que, pretende-se copiar esta formula para as restantes linhas da
tabela 1, para que soma condicionada seja calculada para o sector Agro-alimentar,
Energia, Turismo e Tecnologia de informacg¢ao. Dai que no segundo argumento, o
critério que esta na célula L8 ndo esteja trancado com o simbolo $. Ao colar a férmula
nas restantes linhas, este critério passara a constar como L9 (Agro-alimentar), L10

(Energia), e por ai adiante.

Média simples e condicionada

O Excel disponibiliza diferentes funcdes que permitem apurar a soma de valores. A
funcdo MEDIA (AVERAGE em inglés) permite determinar a média de valores

indicados nos seus argumentos.

Esta funcdo pode ser aplicada sempre que se pretende apurar a média dos valores
gue estdao numa célula ou num conjunto de células. Quando se pretende apurar a
média do campo “Valor total do projecto” na folha “Func¢des gerais I deve ser aplicada

a seguinte férmula:
=MEDIA(G8:G45)

Desta forma, o Excel determina a média de todos os valores que constam das células

no intervalo entre G8 até G45, pois o simbolo “" determina que sao todos os valores

nesse intervalo.
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Ja no caso de se pretender apurar a média apenas de parte das linhas da tabela, com
base num critério, é necessario utilizar a funcdo de soma condicionada MEDIA.SE
(AVERAGEIF em inglés) pois a média dos montantes ja dependera de uma condigao.
Nos casos praticos em apreco, se se pretende-se apurar o montante médio do

projecto por sector de negdcio, aplicar-se-ia a seguinte férmula:
=MEDIA.SE($E$8:$E$45:1.8;G$8:C$45)
Os argumentos que compdem a férmula sao:

e Primeiro argumento (a azul), o conjunto de células onde consta a designacao
do “Sector de negdcio” (intervalo entre E8 e E45)

e Segundo argumento (a vermelho), a célula onde consta a designacao do
critério a aplicar. Neste caso, a célula L8 (“Saude”)

e Terceiroargumento (arosa), o conjunto de células onde constam os montantes

a apurar a média, caso seja a linha onde o critério (“Saude”) seja encontrado.

=MEDIA SE($E$S:$ES4S 1B GEEEHE5)

Logicas

O Excel disponibiliza fungdes que permitem realizar testes |6gicos cujos resultados
sao VERDADEIRO (TRUE em inglés) ou FALSO (FALSE em inglés). De acordo com o

resultado do teste l6gico, € possivel determinar que acgcao deve o Excel realizar.

Entre outras, as funcdes SE (/IF em inglés), E (AND em inglés) e OU (OR em inglés) sao

Uteis para a realizacao destas operacdes.

e A funcdao E devolve VERDADEIRO se todos os respectivos argumentos
corresponderem a VERDADEIRO, sendo que 0s argumentos representam testes
logicos.

e A funcdao OU devolve VERDADEIRO se pelo menos um dos respectivos

argumentos corresponderem a VERDADEIRO, sendo que os argumentos

representam testes l6gicos.
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Por fim, a funcdo SE permitira determinar as ac¢cdes que o Excel deve realizar no caso

de o resultado ser VERDADEIRO ou FALSO.

No caso dos exercicios propostos na folha “Funcdes gerais II" € necessario determinar
o “Valor do financiamento ja pago ao empreendedor”. A informacao de que se dispde

leva a que haja dois cenarios:

v' Primeiro cenario: Se actualmente, nos situarmos no 1° ano de inicio do projecto,

o0 montante do projecto ja pago sera de 30%
v Segundo: Se actualmente, ainda nao tiver chegado o 1° ano de inicio do

projecto, o montante do projecto ja pago sera de apenas 10%

Neste caso, serd necessario fazer um teste légico ao ano de inicio do projecto, que se
encontra na coluna L (visualizada na figura seguinte). Caso o ano constante da célula
da respectiva linha seja igual ao ano da data de hoje, entdo sera apurado 30% do
montante do financiamento atribuido ao empreendedor (constante da coluna K).

Caso contrario, serd apurado 10% desse montante

=SE(L8=ANO($L$3);0,3*K8;0,1*K8)

n /
E F G H 1 J K L M
Ano atual i 04-10-20211
*30% se ano de [
inicio t
* 10% se ndo for
ano de inicio

Sucesso do Percentagem Data Valor do Valor do
Financiamento : = :financiada do estimada de financiamento Ano de inicio financiamento ja
{ pedidode e Site <
valor inicio do atribuido ao do projecto pago ao
solicitado projecto empreendedor empreendedor

Valor total do

Capital angariad

projecto

 financiamento? -

1.250.462,00 . 397.071,00 ! 853.391,00 ! Sim 34%; 07-03-20221 290.152,94 i 202275L$3);0,3"K8;0,1‘K8) !
1.833.408,00 839.806,00 993.602,00 : Nao 0%: 01-09-2022: = 2022: § = ¥
1.652.425.00 8A0.240.00 782.185.00 : Nin N%: 27-06-2022: - 2022: & - r

Assim, a formula a constar da célula M8 devera ser:

=SE(L8=ANO($L$3);0,3*K8;0,1*K8)
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Os argumentos que compdem a formula sao:

e Primeiro argumento (a azul), o teste |ogico a realizar que permite comprar o
valor que consta da célula L8 (ano de inicio do projecto) e o ano da data actual
(aplicando a funcao ANQO).

e Segundoargumento (avermelho), qual a ac¢ao a realizar pelo Excel caso o teste
l6gico indicado no primeiro argumento tenha como resultado VERDADEIRO.
Neste caso aplicar a percentagem de 30% ao valor constante da célula K8
(“Valor do financiamento atribuido ao empreendedor”).

e Terceiro argumento (a rosa), qual a accao a realizar pelo Excel caso o teste
l6gico indicado no primeiro argumento tenha como resultado FALSO. Neste
caso aplicar a percentagem de 10% ao valor constante da célula K8 (“Valor do

financiamento atribuido ao empreendedor”).

=SE(L8=ANO($L$3),7IEHKE DiFKe)

Por fim, de referir que o segundo e terceiro argumentos, relativos a acgao a executar
pelo Excel no caso de o teste ser verdadeiro ou falso, pode ser simplesmente um texto

fixo. Neste caso o mesmo deve estar indicado entre aspas ().

Texto

O Excel disponibiliza fungdes que permitem tratar informacao de texto,
nomeadamente extrair parte de caracteres de texto inserido em células, bem como

juntar diferentes texto (ou outro tipo de dados) numa Unica célula.
As funcdes que permitem extrair parte de caracteres de um texto de determina célula
sao:

e ESQUERDA (LEFT em inglés): Retorna os caracteres mais a esquerda de um
valor de texto

e DIREITA (RIGHT em inglés): Retorna os caracteres mais a direita de um valor de

texto
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e SEG.TEXTO (MID em inglés): Retorna um numero especifico de caracteres da
sequéncia de caracteres texto, comecando na posicao especificada, com base

Nno numero de caracteres especificado

Para determinacao da quantidade de caracteres a extrair de determinada célula é
relevante por vezes identificar um separador que parte o texto em diferentes parcelas.
Por norma, este separador € uma virgula “,”, um ponto e virgula *;", um ponto “." ou um
espaco “". Para determinar a localizacao deste caracter divisor, o Excel disponibiliza a

funcdo PROCURAR (FIND em inglés).

Por outro lado, quando se pretende juntar texto presente em diferentes células, a
funcdo CONCATENAR (CONCATENATE em inglés) ou a juncao de textos com o
simbolo “&" serdao as opc¢des indicadas. No primeiro caso, 0os argumentos serao

W

separados pelo simbolo “" e no segundo pelo simbolo “&”.

No exercicio aplicado, pretende-se numa base de dados com o nome de diferentes
colaboradores e prestadores, separar o home proprio na coluna I. Nesta situacao é
relevante que seja identificado um padrao na construcao do nome na base de dados,
a qual é visivel na coluna B (Colaborador/Prestador), onde o primeiro nome termina
aguando do 1° espaco. Este espaco separa o nome proprio do apelido (vide a figura

seguinte da folha “Caso pratico” do Excel de apoio a formacgao).

. T X v £ | =ESQUERDA(B5;PROCURAR(" ";B5)-1)|

fidential \ No Additional Protection /'

\ B C D E F G H |
ormacgdo Excel Avangado

aso pratico Valor hora $ 40,00 31-12-2020

Se >= 30 horas, supl 100 $

N° horas Valor a N° de dias : Extrair nome do
Suplemento

Colaborador / Data de inicio de

Tipo de contrato

Prestador 3 atividade trabalhadafg pagar B em 2020 colaborador &
usolo Martins A 08-01-2020 Prestacdo de servicos 22 $ 880,00 $ - OCURAR(" ";B5)-1)

Carlos Borges 13-08-2020 Contrato termo certo 21 $ 840,00 $ - 140 Carlos

Nayola Lopes 18-01-2020 Contrato termo indeterminado 29 $1.160,00  $ - 348 Nayola

Zola Matos 17-01-2020:Prestacdo de servicos 15/ ¢ 600.00: $ - 349:Zola

Nesta situacao pretende-se extrair os caracteres a esquerda presentes na célula da
coluna B (“Colaborador / Prestador”), até ao caracter imediatamente anterior ao
espaco. Assim, a formula adequada conjuga a funcao PROCURAR, a qual determina a

posicao do espaco (divisor do nome proprio e do apelido), com a funcao ESQUERDA

que permite extrair os caracteres mais a esquerda.
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=ESQUERDA(B5;PROCURAR(" ";B5)-1)

A subtraccao do valor 1 permite extrair os caracteres até ao caracter imediatamente

anterior ao espaco.

Assim, no exemplo, na primeira linha, respeitante ao colaborador Lusolo Martins, a
aplicacao da funcao PROCURAR retorna a posicao do caracter espaco (""), isto é

posicao 7.

=PROCURAR(" ";B5)

Posteriormente, ao aplicar-se a funcao ESQUERDA, indica-se no primeiro argumento
a célula onde consta o texto completo (B5) e no segundo argumento o ndmero de

caracteres que o Excel vai extrair dessa célula. Neste caso sera a posicao 7 menos 1. O

Excel extrai os 6 primeiros caracteres, isto &, “Lusolo”.

Num segundo exemplo, solicita-se a construcao de um endereco de e-mail em que a
regra é o primeiro nome (que consta na coluna | da tabela), seguido de um texto fixo

(“@email.ao”).

A fim de juntar este texto fixo e o variavel, pode ser utilizado o simbolo “&” ou a funcao

CONCATENAR, sendo que o texto fixo deve estar entre aspas.

=|5&"@email.ao"

x « f | =5&"@email.ao"

lo Additional Protection #'

I J

[nome]@email.ao

_Extrair nome do
. colaborador
Lusolo =I5&"@email.ao"
140:Carlos Carlos@email.ao T

Bastara copiar a formula para as restantes células para criar os enderecos de e-mails

respectivos a cada colaborador.
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Data e Hora

No Excel as datas sdao numeros, sendo que o numero 1 significa o primeiro dia de
Janeiro de 1900. Dai que, quando o utilizador faz uma diferenca entre datas, o

resultado € um numero que reflecte o numero de dias decorrido entre duas datas.

Esta nocao é relevante para compreender a aplicacdao das fung¢des Data e Hora.

Elenca-se de seguida algumas funcdes Data e Hora:

e DATA (DATE em inglés): Retorna uma data com base nos argumentos ANO,
MES e DIA indicados

e ANO (YEAR em inglés): Retorna o ano de uma determinada data

e MES (MONTH em inglés): Retorna o més de uma determinada data

e DIA (DAY em inglés): Retorna o dia de uma determinada data

e HOJE (TODAY em inglés): Retorna a data do dia actual

¢ AGORA (NOW em inglés): Retorna a data, hora, minutos e segundos do dia

actual

No caso pratico na folha “Func¢des gerais II" é pedido para apurar o ano de inicio do
projecto (na coluna L), sendo que a data consta da coluna “Data estimada de inicio do
projecto” (coluna J). Para extrair o ano dessa data aplica-se a funcao ANO em que o

dnico argumento é a referida data.

=ANO(J8)

ATR... ~ x v £ =ANO(J8)

Confidential \ No Additional Protection /'

J K L

A o = x

Data Valor do
estimada financiamento

Ano de
de inicio do atribuido ao mrI:'I:c(:g
projecto empreendedor proj

07-03-2022,1$ 290.152,94 |=ANO(J8)

A4 AA AAAAY & i ELERE
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Da mesma forma, na folha “Tabelas” quando se pretende obter o més da data indicada

na coluna B, basta aplicar a funcdo MES.

=MES(B6)

R.. ~ x v £ =MES(Bs)

ifidential \ No Additional Protection /'

| B C D | E B
elas

| Data g Despesa gProjectgValor base
21-02-2020|Eletricidade A ' $  6.838,00 [=MES(B6)
22-06-2020 Aaua A '$ 9.671.00 6 |

No caso de se pretender apurar o numero de dias apurados entre duas datas, como é

o caso pedido na folha “Caso practico”, basta indicar o sinal de subtraccao “-" entre as
duas datas.
=$H$2-C5
=SH$2-C5|
tion /'
c ‘ D E F G H
angado . .
Valor hora [ 51-12-2020]
Se >= 30 horas, supl 100 $
PData de D de O hora alor a O de diIa
. 1ade - DO de 0 ato - - adass haga - PIC = = - - 020 m
08-01-2020|Prestacdo de servigos 22 $ 880,00 $ - =$H$2-C5 L
13-08-2020 Contrato termo certo 21 $ 840,00 $ - 140 C
1Q_N1_I2NINICAntratra farman indararminada 2Qi ¢1 1N NN ¢ — AN

Neste caso, como se pretende que a diferenca de datas faca sempre referéncia a data
“31-12-2020" indicada na célula H2, esta deve estar trancada com o simbolo “$", para

gue seja sempre essa a célula considerada quando a férmula for arrastada para as

restantes linhas.
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Procura e referéncia

Os modelos de dados utilizam informacao presente em diferentes tabelas, pelo que
nestas situacdes € necessario relacionar dados entre tabelas. O Excel dispde de
funcdes de procura e referéncia que permitem gerar o resultado associado a

determinada referéncia.

e PROCV (VLOOKUP em inglés). Procura na primeira coluna de uma
tabela/matriz o dado de referéncia e percorre a linha para devolver o valor de
uma celula

e PROCH (HLOOKUP em inglés): Procura na primeira linha de uma tabela/matriz
o dado de referéncia e percorre a coluna para devolver o valor de uma célula

¢ PROCX (XLOOKUP em inglés): Procura um intervalo ou uma matriz e devolve
um item correspondente a primeira correspondéncia que encontrar

e INDICE (INDEX em inglés): Utiliza um indice para escolher um valor de uma
referéncia ou de uma matriz, sendo esta funcao Uutil quando o valor de

referéncia a procurar ndo se encontra na primeira linha ou coluna

No caso pratico descrito na folha “Funcdes gerais II" pretende-se relacionar duas
tabelas de dados: a tabela onde consta o detalhe dos projectos e a tabela onde consta

a prioridade atribuida a cada sector de negdcio.

Sector de negodcio Prioridade

Saude Maxima
Agro-alimentar Maxima
Energia Maxima
Turismo Média
Tecnologia de informacao | Média
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Ao criar-se uma coluna na tabela de projectos com a informacao da prioridade, seria
possivel classificar e ordenar os projectos de acordo com essa prioridade. Assim, para
procurar qual a prioridade associada a cada projecto, com base no dado de referéncia

gue é o sector de negdcio (coluna D), aplica-se a funcao PROCV da seguinte forma:

=PROCV(D8;$Q$8:$R$12;2,0)

=PROCV(D8;$Q$8:5R$12;2;0)|
tion /'
D M N (0] P Q R
*30% se ano de inicio De acordo com Caro [nome],
* 10% se n&o for ano tabela & direita desejamos sucessos
de inicio para o seu projeto
em [Provincia].

oS LSRR I Prioridade B Sector de negécio Prioridade

preendedo

Salde 1 $ 29.015,29 |Q$8:$R$12;2;0)|Caro Lusolo Martins, desejamos sucesSalde Méaxima
Saude $ - Méxima Caro Carlos Borges, desejamos suces§Agroalimentar Méaxima
Agroalimentar = $ - Méaxima Caro Nayola Lopes, desejamos sucess|Energia Maxima
Energia $ - Maxima Caro Zola Matos, desejamos sucessos|Turismo Média
Agroalimentar @ $ 105.071,40 Maxima Caro Mario Rodrigues, desejamos suc¢Tecnologia de informagdo |Média

Os argumentos que compdem a formula sao:

e Primeiro argumento (a azul), € o dado de referéncia que consta em ambas as
tabelas, isto &, o sector de negdcio. Neste argumento deve ser indicada a célula
onde consta o nome do sector de negocio da primeira linha a analisar (isto &,
D8)

e Segundo argumento (a vermelho), é a matriz/tabela onde o Excel vai procurar
o dado de referéncia. Neste caso, a tabela seleccionada deve conter na primeira
coluna o valor de referéncia (sector de negdcio, neste caso).

e Terceiro argumento (a amarelo), € o numero da coluna que tem a informacao
que se pretende que apareca como resultado na célula. A matriz em causa
apenas tem duas colunas (“Sector de negdcio” e “Prioridade”), sendo que a
segunda coluna (i.e., prioridade) € a que se pretende que apareca como
resultado. Logo deve ser inserido o numero 2.

e Quarto argumento (a verde), apenas pode ser zero (0) ou um (1), ou

alternativamente, FALSO ou VERDADEIRO. Ambos significam o mesmo. No

primeiro caso (O ou FALSO) o utilizador indica ao Excel que pretende que seja
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efectuada uma procura exacta. No segundo caso (1 ou VERDADEIRO), o
utilizador indica ao Excel que pretende que seja efectuada uma procura

aproximada. Esta segunda opc¢ao é util no caso de intervalos de numeros.

=PROCV(Dg SRSSEREE 2.0)
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3. Formulas e funcoées financeiras

O Excel disponibiliza diversas fungdes que apoiam na analise financeira. Neste manual

abordaremos fung¢des que apoiam nas seguintes areas:

v' Calculo financeiro
v' Avaliacao de investimentos

v' Estimacao de previsdes

Calculo financeiro

O Excel apoia as operacdes de gestao financeira das organizac¢des. Estas podem ser
usadas quando a finalidade é calcular um indicador financeiro, sendo que é necessario

indicar ao Excel algumas informacdes nos argumentos das funcgdes.
Para tal importa recordar alguns conceitos financeiros:

Taxa: € a taxa de juros por periodo de um empréstimo
N° periodos (nper). niUmero total de pagamentos

Valor actual (va): quantia total actual de uma série de pagamentos futuros

AR NN

Valor futuro (vf). saldo em dinheiro que se deseja obter apds o ultimo
pagamento

v' Tipo: pode ser 1 (pagamento no inicio do periodo) ou 0 (pagamento no fim).

Por outro lado, importa referir que, no que se refere aos montantes indicados nas
funcdes, € necessario garantir que sempre que ocorra um movimento financeiro de
saida seja colocado o sinal negativo antes do montante, ou um sinal positivo caso o

movimento seja de entrada.

Comecando por um exemplo de um empréstimo que se pretende pedir de 10.000 $,

sendo que as condi¢des dadas pela instituicao financeira sao de pagamento em 14

meses a uma taxa de juro anual nominal de 6%.
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Primeiro, @ necessario apurar a taxa efectiva mensal que corresponde a divisao da taxa
de juro pelos 12 meses que compdem o ano, apurando-se uma taxa efectiva mensal
de 0,50%.

A fim de apurar a renda constante (de capital e juros) a pagar, o Excel disponibiliza a

funcdo PGTO (PMT em inglés) que tem a seguinte estrutura de argumentos
PGTO(Taxa; nper; va; [Vf]; [tipo])

No caso em apreco, o valor da renda constante a pagar mensalmente corresponde a

74136 $ em resultado da aplicacao da funcéo:

PGTO(0,50%; 14, 10000; O; 0)

A B ~Cc D
1 Taxa de juro anual nominal 6%
2 Periodo (em meses) 14
3 Taxa efetiva mensal 0,50%
4 Valor atual (va) 10.000
5 Vf 0
6 Tipo 0
7 Mensalidade -$ 741,36 =PGTO(B3;B2;B4;B5;0)

No caso pratico relativo ao exemplo de venda de bens a crédito, o valor do pagamento
a pronto dos bens seria de 2.500.000 $, tendo-se optado por contrair um crédito,

acordando que ao final de 2 anos seria pago o valor de 3.000.000 $.

Desde logo, € relevante apurar os fluxos ocorridos durante este periodo. Neste caso
serdo apenas dois, no inicio (em gue se recebe os bens que valem 2.500.000 $) e no

fim em que se paga o valor de 3.000.000 $.

Ano Fluxos de tesouraria

0 $ 2.500.000,00
1 $ -
2 $ -3.000.000,00
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Ainda que nao sejam pagos juros durante este periodo, existe um juro implicito neste
empréstimo, o qual é pago na totalidade apenas no fim dos dois anos. A fim de apurar
0 juro do ano 1 e do ano 2 € necessario primeiramente apurar a Taxa Interna de

Rentabilidade através da funcao TIR (/IRR em inglés).
TIR (valores; [estimatival)

O primeiro argumento com o nome “valores” corresponde aos fluxos de caixa que
ocorrerao durante os 2 anos, e o segundo argumento € opcional (por estar entre
paréntesis rectos) que serve para dar um valor aproximado da taxa. Este segundo
argumento pode nao ser colocado ou, neste exemplo, podemos usar o valor
aproximado de 10%. Das duas formas, o resultado da aplicagao da funcao dara o

mesmo valor.

e Calculo financeiro

1) Exemplo de venda de bens a crédito

Caso o pagamento fosse feito a pronto, o cliente deveria pagar $ 2.500.000
A venda a crédito, implica que o cliente pague $ 3.000.000 ao fim de 2 anos.

Ano ~ Fluxos de tesouraria
Pagamento no fim do prazo $ 3.000.000,00 :
Prazo (anos) 2 0% 2.500.000,00
Se tivesse sido pronto pagamento $ 2.500.000,00 19 -

2 $ -3.000.000,00

Indicadores financeiros
Juros dos 2 anos $ 500.000,00
Taxa de juro efetiva anual 9,54% =TIR(F13:F15;0,1)

Para apurar o montante dos juros do primeiro ano, basta multiplicar a taxa de juro
apurada (9,54%) pelo valor em divida. No inicio do primeiro ano o valor em divida é de
2.500.000 $ e no inicio do segundo ano serd 2.500.000 $ acrescido dos juros do

primeiro ano.

e Calculo financeiro

1) Exemplo de venda de bens a crédito

Caso o pagamento fosse feito a pronto, o cliente deveria pagar $ 2.500.000
A venda a crédito, implica que o cliente pague $ 3.000.000 ao fim de 2 anos.

Ano Fluxos de tesouraria
Pagamento no fim do prazo $ 3.000.000,00
Prazo (anos) 2 03 2.500.000,00
Se tivesse sido pronto pagamento $ 2.500.000,00 1.3 -

23 -3.000.000,00

Indicadores financeiros
Juros dos 2 anos $ 500.000,00
Taxa de juro efetiva anual 9,54% =TIR(F13:F15;0,1)

Juros do ano 1
Juros do ano 2

238.612,79 =C14*C18

©@ 4

261.387,21 =(C14+C19)*C18
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Avaliacdo de investimentos

O Excel apoia na analise comparativa de investimentos financeiros, bem como em

avaliar se determinado investimento apresenta uma taxa de retorno atractiva.

No caso pratico disponibilizado na folha “Func¢des financeiras”, pretende-se avaliar um
projecto que tem como investimento o montante de 2.000.000 $, sendo que os fluxos
financeiros expectaveis durante os primeiros 5 anos sao detalhados. A taxa de

actualizacao desejavel seria de 11%.

Neste cenario, o calculo do valor actual deste projecto e da taxa interna de retorno vai
permitir determinar se, em principio, o projecto é atractivo para investimento, sendo

que as decisbdes serao de acordo com o Valor Actual Liquido (VAL):

v |Investir se VAL >0
v" Reavaliar se VAL=0
v" Nao investir se VAL <O

Para apuramento do VAL, a funcao VAL (PV em inglés) do Excel requer a indicagao

dos argumentos:

e Taxa: que respeita a taxa de actualizacao dos valores que € desejada para o
investimento

e Valores: montantes respeitantes aos fluxos de entrada e saida ao longo do

projecto
A B C D E
27| |
28
29
30
31 Ano Fluxo de tesouraria
32 0 $ -2.000.000,00 |Ano do investimento
33 13 300.000,00
34 2 3 600.000,00
35 3 $ 1.000.000,00
36 4 $ 1.000.000,00
37 5 % 1.000.000,00
38
39 Indicadores financeiros para avaliar investimento
40 Taxa de atualizagdo (desejada) 11,00%
41 Valor atual liquido (VAL) $ 740.617,41 =VAL(C40;C32:C37)*(1+C40)
42 Taxa Interna de Retorno (TIR) 22% =TIR(C32:C37;0,1)
43
44 Tomada de decisao
45 Investir Investir se VAL >0
46 Reavaliar Investir Reavaliar se VAL=0
47 N&o investir N&o investir se VAL <0
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No exemplo apresentado na folha “Func¢des financeiras”, a taxa encontra-se na célula

C40 (11,00%) e os valores detalhados na tabela de fluxos de tesouraria (C32:C37).
=VAL(C40;C32:C37)*(1+C40)

E importante referir que o Excel apura o valor actual liquido reportado ao inicio do ano
0. Na medida em que se pretende obter o valor actual liquido no final do ano O (isto &,
inicio do 1° ano), é necessario ajudar este montante a esse momento, multiplicando

por (1+11,00%) dai a multiplicacao por (1+C40).

Adicionalmente, importa determinar a taxa aplicavel no cenario em que o valor actual
liquido do investimento € nulo. Para apuramento desta taxa usa-se a funcao TIR (IRR
em inglés) ja exemplificada anteriormente neste manual, sendo que o argumento sao
os fluxos de tesouraria ja identificados, isto &, (C32:C37). O segundo argumento é

opcional, como também ja observado anteriormente.

=TIR(C32:C37:0,))

A fim de determinar automaticamente se a tomada de decisdo de investimento é
afirmativa ou nao, sugere-se a aplicacao da funcao SE (IF em inglés), onde os trés

cenarios ja definidos sao avaliados:

=SE (C41=0;Investir', SE[CHISOIREAVAIIEH N 5o investir'))

O numero de func¢des SE a aplicar € uma unidade inferior ao numero de cenarios, pelo
que serao dois. O cenario de opc¢ao pelo investimento encontra-se assinalada a verde,
sendo que o Excel faz o teste l6égico de aferir se o valor em C41, isto €, o valor do VAL é
superior a zero. Se este teste for VERDADEIRO, aparece o texto “Investir”.
Seguidamente, é feito o teste do segundo cendario em que o VAL é igual zero, caso em
gue é necessario reavaliar o investimento ja que nao dara retorno nem prejuizo. O
cenario residual nao necessita de teste logico, pelo que baste colocar o testo “Nao

investir” para as restantes opcodes.

De referir que a ordem pela qual os testes sao apresentados pode variar, isto &, a

funcdo SE pode ser construida primeiramente com respeito ao cenario de nao
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investimento por exemplo. O utilizador deve apenas garantir que o emparelhamento

entre teste l6gico e texto a apresentar estda em conformidade.

Estimativa de previsoes

No ambito da analise de dados previsional, o Excel disponibiliza funcionalidades em

Dados > Previsao > Analise de Hipoteses

Dados Rever Ver Programador Ajuda Acrobat Power Pivot STARWizard

agoes @ G:D al ? :: (?E gﬁiﬁ EZ @ % g8 Aqgi

Ord Filt Text x Tu | N . | <HDe
Acdes Geografia |z z rdenar Iitrar exto para = nalise de Folha de 3
‘ ’ Al \& Avancadas Colunas &6 v [@ Hipéteses v Previsdes EfH sut

Tipos de Dados Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Gestor de Cenarios... R

u menos optimistas) Atingir Objetivo...
Tabela de Dados...

Gestor de cenarios

Agquando da elaboracao de planos de negdcio, por exemplo, € relevante estudar
cenarios mais ou menos optimistas quanto ao preco de mercado dos bens ou servicos

a vender.

Nesta matéria a funcionalidade de gestao de cenarios permite criar e comparar os

resultados fazendo alterar o valor de terminada variavel:
Dados -> Analise de hipoteses -> gestor de cenarios

CENARIOS

Quantidade de Preco de

Receitas Despesas Resultado
bens a vender mercado

35.000 $300,00 $10.500.000,00 | $7.350.000,00 | $3.150.000,00
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No exemplo em analise, serdo analisados trés cenarios em que tanto a quantidade

COMO 0S precos unitarios dos bens vendidos variam:

v' Cenario actual (35.000 u.d. vendidas x $ 300)
v' Cenario pessimista (30.000 u.d. vendidas x $ 250)
v' Cenario optimista (40.000 u.d. vendidas x $ 300)

Para aplicar a funcionalidade de gestor de cenarios é necessario ligar os indicadores
em cujo impacto se pretende observar em face da alteragao da quantidade e preco.

Assim:

v' Receitas: =B72*C72
v Despesas: =D72*0,7
v" Resultado =D72-E72

Na funcionalidade Gestor de cenarios clica-se no botao “Adicionar” para definir o

primeiro cenario.

Gestor de cenarios ? X

Cenarios:

Eliminar

e . o . . . e Editar.
N3o foi definido qualquer cenario. Selecione ‘Adicionar’ para adicionar cenarios.

Intercalar...

Sumario...

Células variaveis:

Comentario:

Mostrar Fechar

= TATETT TE TR

Define-se o nome do cenario no campo “Nome do cenario:” que neste caso sera

|"

“Cenario actual” e no campo “Células varidveis” selecciona-se as células cujo valor sera

fixo (unidades e preco), isto €, B72:C72.
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E ainda possivel acrescentar uma descricdo deste cendrio no campo “Comentario”

que pode ser Util no futuro para compreender os fundamentos da definicao destes

critérios para o referido cenario.

Editar cenario ? X
Nome do cenario:
Cenario Atual
Células variaveis:
4+

SBS72:5CS72 +
Prima a tecla Ctrl e clique nas células para selecionar células varidveis ndo adjacentes.

Comentario:

Protecdo
Impedir alteracées
[ ocuttar

Por fim, ao clicar no botdo “OK", prossegue-se para a introducao dos montantes da

quantidade (B72) e preco unitario (C72) do cenario actual.

Lasoacrir

Valores de cenario ? X

Introduza os valores para cada célula variavel.
$BS72 | 35000

bl
2 $CS72 | 300

Adicionar Cancelar
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Seguidamente, adicionam-se os restantes dois cenarios, conforme mostrado na

imagem seguinte, isto é:

v' Cendrio pessimista (30.000 u.d. vendidas x $ 250)
v' Cenério optimista (40.000 u.d. vendidas x $ 300)

Gestor de cenarios ? X

Cenarios:

Adicionar...

Cenario péssimista

Cenario optimista Eliminar

Editar...

Intercalar...
Sumario...

Células variaveis: |SBS72:5CS72

Comentario:

Por fim, basta clicar no botao “Sumario” e seleccionar o tipo de relatério “Sumario do
cenario” ou “Relatoério de tabela dindmica do resultado”, sendo que no campo “Células
de resultado” deve constar todas as células que pretendemos que o Excel avalie em
cada um dos cenarios. No caso em estudo serao as c€lulas com os valores das receitas
(D72), despesas (E72) e resultado (F72) para aparecer o resultado dos trés cenarios em

estudo.

Tipo de relatério

(® Sumario do cenario

(O Relatério de tabela dinamica do cendrio
Células de resultado:

=$DS§72:5F$72 *
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Assim, o relatdrio “Sumario do cenario” tera o seguinte aspecto.

Sumario do cenario

Valores atuais: Cenario actual Cenario péssimista Cenario optimista

Células variaveis:
$BS72 35.000 35.000 30.000 40.000

$Cs72 S 300,00 S 300,00 $ 250,00 $ 300,00
Células de resultado:
$D$72 $ 10.500.000,00 $ 10.500.000,00 $ 7.500.000,00 $ 12.000.000,00
$ES72 S 7.350.000,00 $ 7.350.000,00 $ 5.250.000,00 S  8.400.000,00
$F$72 S 3.150.000,00 $ 3.150.000,00 $ 2.250.000,00 $ 3.600.000,00
Notas: A coluna "Valores atuais' representa os valores das células
no momento em que o Relatdrio de sumario do cenario foi criado.
Alteragoes de células para cada cendrio aparecem destacadas a cinzento.

Atingir objectivo

Por vezes na analise financeira, como em outros projectos, o utilizador sabe qual o
resultado que pretende atingir apds a aplicagao de determinados calculos, mas
necessita de apoio na determinacao de um valor inicial. A funcionalidade Dados >

Previsao > Atingir objectivo apoia na determinacao desse valor inicial.

No exemplo do estudo de caso, pretende-se simular qual o montante de capital que
pode ser pedido junto de uma instituicao financeira, face ao objectivo de pagar

mensalmente um valor 6.000 $.

Desde logo importa que todo o céalculo do objectivo esta formulado no Excel, isto &,
desde o valor inicial até ao final deve haver um encadeamento de féormulas. Como é
visivel no ficheiro Excel, o montante da prestacao mensal é apurado através da fungao

PGTO, sendo que os argumentos indicados nesta funcao resultam das células

anteriores, excepto os Ultimos dois que sao opcionais.
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Amortiza¢do de um préstimo

Capital empréstimo ) 200.000,00

Taxa de juro anual 15%

Maturidade (anos) 3

N2 de meses por ano 12

N2 total de prestagdes 36|=C89*C90

Taxa de juro mensal 1,25%|=C88/C90

Prestacdo mensal S -6.933,07 |[=PGTO(C92;C91;C87;0;0)

Chegados aqui, é agora possivel aplicar a funcionalidade “Atingir objectivo”. Trés

campos devem ser indicados:

v' Definir a célula: indicar a célula onde consta o objectivo final pretendido. No
exemplo sera a célula onde consta a prestacao mensal (C103)

v' Para o valor: indicar o valor que se pretende que essa célula (C103) passe a ter,
neste caso -6.000

v' Por alteragao da célula: indicar qual a célula onde consta o valor que deve ser
alterado para se chegar a esse objectivo. Neste caso a célula C97 onde consta o

montante de capital inicial pedido.

95| Caso a empresa apenas tenha possibilidade de pagar uma prestagio de $ 6.000, qual o valor maximo de empréstimo que pode solicitar?
96

97 | Capital maximo a pedir? $ 200.000,00 Atingir objetivo ? X

98 | Taxa de juro anual 15%

99 Maturidade (anos) 3 Definir a célula: c103 *

100 Ne de meses por ano 12 Para o valor: -6000

101 Ne total de prestagdes 36 Por alteracio da célula: | $C$97] ]

102 Taxa de juro mensal 1,25%

103 Prestagdo mensal $ -6.933,07 Cancelar

104

Assim, ao clicar OK o Excel determinarda automaticamente do capital para que a
prestacdo mensal resulta em -6.000 $. De referir que esta operagcdo poderia ser
aplicada para outras variaveis do empréstimo, como a taxa de juro por exemplo caso

fosse viavel negociar este parametro junto da instituicao financeira. A funcionalidade

“Atingir objectivo” apenas permite alterar uma das variaveis.
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4. Tabelas dinamicas

A necessidade de analisar dados ndao é acompanha muitas vezes por um formato
unico de organizacao desses dados. Por exemplo, no ambito de reunides de trabalho,
os intervenientes podem solicitar filtrar os dados por determinados critérios, pedir a
separacao dos dados por semanas, meses ou anos, apurar um novo indicador nao
inicialmente desenhado, entre outros. A antecipag¢ao de tais cenarios implicaria o
desenho de varias tabelas, o que seria invidvel. Para tornar os relatérios em tabela
versateis e ageis, o Excel disponibiliza a funcionalidade das tabelas dinamicas, a qual
permite em segundos alterar a forma como os dados sao apresentados, permitindo

efectuar comparacgdes, identificar padrdes e tendéncias.
A criagao de tabelas dinamicas implica percorrer alguns passos.

1. Seleccionar as células que contém os dados. Estes devem estar organizadosem
tabela, sendo que a primeira linha deve estar totalmente preenchida, sem
células em branco no cabegalho ou células juntas.

No exemplo da folha “Caso practico” do ficheiro Excel, a seleccao devia cobrir

as células entre B4:K27.

A B © D E F G H | J K
1 [Formacgao Excel Avancado
2 |Caso practico Valor hora il
3 Se >= 30 horas, supl 100
de contrato pitiorslil VAlOIS Suplemento Ne
4 B trabalhadafl pagar B B em2020 g colaborador
5) Lusolo Martins |~ 08-01-2020 Presta 22 880,00 = Lusolo
6 Carlos -08- Contrato termo certo 21 840,00 s 140 Carlos
7 Nayola 18-01-2020 Contrato termo indeterminado 29 $1.160,00 = Nayola
8 Zola M 17-01-2020 Prestagdo de servigos 15 600,00 = Zola
9 Mario F ues 29-04-2020 Prestagdo de servigos 30, $1.200,00 100,00 Mario
10|  |Augusto ( 03-09-2020 Contrato termo certo 21 840,00 - Augusto  ‘Augusto@em
11 11-04-2020 Contrato termo certo 32 $1.280,00 100,00 264 Luena
12| |Luiana 24-09-2020  Contrato termo indeterminado 31 $1.240,00 100,00 98 Luiana
13 Lukenia Az: 15-02-2020; Contrato termo indeterminado 10 400,00 s 320 Lukenia
14 Lunji Borges 21-02-2020  Contrato termo indeterminado 40: $1.600,00 100,00 314 Lunji
15 Lusolo Martins 25-07-2020 Contrato termo certo 37,.$1.480,00 100,00 159 Lusolo
16 Marco Silva 20-01-2020; Contrato termo certo 31 $1.240,00 100,00 346 Marco
17 05-02-2020 Prestagao de servigos 38 $1.520,00  $ 100,00 330 Weza
18 Lueji Azevedo . 02:-05-2020 Prestacdo de servicos 11 $ 440,00 $ = 243 Lueji Lueji@email.ao Cheque
19 Lendo Cerqueira 04-04-2020 Contrato termo indeterminado 30 $1.200,00 : $ 100,00 271 Lendo L ao Transferéncia
20 Lulendo Neto 13-01-2020 Contrato termo indeterminado 22. $ 880,00 : $ = 353 Lulendo Lulend il.ao Transferéncia
21 Kizua Conceigao 10-03-2020;Contrato termo indeterminado 17, $ 680,00 : $ - 296 Kizua Ki: il.ao Transferéncia
22 Eduardo Gomes 11-05-2020!Prestacéo de servigos 31! $1.240,00 | $ 100,00 234 Eduardo Eduar il.ao Cheque
23 Manuel Nunes 27-06-2020 Prestacdo de servicos 17. $ 680,00 | $ = 187:Manuel Manuel@email.ao  Cheque
24 Jodo Santos 15-07-2020 Contrato termo certo 11 $ 440,00 : $ = 169:Jodo & ao Transferéncia
25 Kiese Furtado 01-02-2020 Contrato termo indeterminado 38 $1.520,00 : $ 100,00 334 Kiese Ki ao Transferéncia
26 Lulendo Lopes 30-07-2020;Contrato termo certo 37 $1.480,00 : $ 100,00 154 Lulendo Lulend il.ao Transferéncia
27 Melina Trindade 11-08-2020Prestacéo de servigos 16/ $ 640,00 $ - 142 Melina Melina@email.ao Cheque
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2. No separador Inserir > Tabelas > Tabela Dinamica cliue no botao Tabela

dindmica.

[5[==]
1P
Tabela
Dindmica

3. No ecra que surge, caso tenha seleccionado as células que contém os dados

(como referido no passo 1), esse intervalo de dados surge no primeiro campo

“Seleccionar a tabela ou intervalo”. Caso nao o tenha feito, seleccione agora.

Criar Tabela Dindmica

Escolha os dados que pretende analisar
@ Selecionar uma tabela ou intervalo
Tabela/Intervalo: | 'Caso practico!SBS4:5K527]
O Utilizar uma origem de dados externa
Escolher Ligacdo...
Nome da ligacdo:
Utilizar o Modelo de Dados deste livro
Escolha onde pretende colocar o relatdrio da Tabela Dinamica
(® Nova Folha de Calculo
(O Folha de Calculo Existente
Localizacdo:
Indique se pretende analisar multiplas tabelas
E] Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

£4

4

Cancelar

P

4. Ainda neste ecra pode pedir ao Excel que coloque a tabela dindmica numa

célula de uma folha ja criada no ficheiro ou criar uma folha.

5. Cligue OK e a tabela dinamica sera criada.
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Atabela dinadmica € uma tela em branco onde o utilizador consegue puxar os campos

(cabecalhos) dos dados originais para quatro quadrantes:

Arrastar campos entre as dreas abaixo:

Y Filtros Il Colunas

= Linhas 2 Valores

v' Filtro: cria um botao no topo da tabela dinamica que permite ao utilizador filtrar
pelos dados desse campo

v' Linhas: coloca em linha todos os dados (nao repetidos) relativos ao campo aqui
colocado.

v" Colunas: coloca em coluna todos os dados (nao repetidos) relativos ao campo
aqui colocado.

v" Valores: permite em campos de valores efectuar uma operacao, como soma,

meédia, contagem, entre outros.

No caso em apreco, é solicitado que se elabore uma tabela dinamica em que seja

possivel apurar os seguintes indicadores, por tipo de contracto:

Suplemento (Tudo) v

Rétulos de Linha B2 Soma de N2 horas trabalhadas Contagem de Colaborador / Prestador
Contrato termo certo 190 7
Contrato termo indeterminado 217

Prestacdo de servicos 180 8
Total Geral 587 23

e Soma do n®de horas trabalhadas

e Contagem de n° de colaboradores/prestadores

e Filtro por suplemento atribuido (ou nao)
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Assim, 0s campos a arrastar para cada quadrante da tabela dinamica sao:

v" Valores: “N° horas trabalhadas” e “Colaborador / Prestador”
v' Linhas: “Tipo de contracto”

v' Filtros: “Suplemento”

Campos da Tabela Dinami... %

Escolha campos para adicionar ao relatério: '@} v

Procurar jo

Colaborador / Prestador
[[] Data de inicio de atividade
Tipo de contrato

N° horas trabalhadas

[] valor a pagar

Suplemento

[] Ne de dias em 2020

[] Extrair nome do colaborador
] Email

[] Forma de pagamento
Mais Tabelas...

Arrastar campos entre as areas abaixo:

Y Filtros Il Colunas

Suplemento v > Valores v
= Linhas 2 Valores

Tipo de contrato v Soma de N° horas trab... ¥

Contagem de Colabor... ¥

Diferir Atualizagdo de Esquema
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No quadrante valores é ainda necessario definir o tipo de calculo a efectuar pelo Excel,

sendo que no caso de n° de horas trabalhadas serd a SOMA e no caso do campo

“Colaborador/Prestador” serd o CONTAR. Tais calculos sdo definidos apds arrastar o

campo para o quadrante valores e clicando na seta junto a esse campo, escolher a

opcao “Definicdes do campo de valor...”

Arrastar campc

Y Filtros

Suplemento

= Linhas

X

Tipo de contr r‘o

Mover Para Cima

Mover para o Inicio

Mover para o Filtro do Relatério
Mover para as Etiquetas de Linha

Mover para as Etiquetas de Coluna

Remover campo
Definicdes do Campo de Valor...

Contagem de Colabor... ¥

Diferir Atualizagdo de Esquema

Posteriormente, o utilizador escolhe a o tipo de calculo. Neste caso CONTAR.

Defini¢des do Campo de Valor ? X

Nome da Origem: Colaborador /Prestador

Nome Personalizado: Contagem de Colaborador / Prestador

Resumir Valores Utilizando  Mostrar Valores Como

Resumir campo do valor utilizando

Escolha o tipo de calculo que pretende utilizar para resumir
dados do campo selecionado

Soma

Média

Maximo
Minimo
Produto

~

Formato Numérico Cancelar

A
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De acordo com a necessidade de informacdo, o utilizador podera entdo realizar os
filtros pretendidos, clicando no simbolo junto ao campo “Suplemento” para que a

tabela se altere e mostre apenas as linhas com os valores que respeitem esse filtro.

Suplemento |_(_Tudo) - |
Procurar el
Rétulos de Linha |- E (Tudo)
5
Contrato termo certo $100,00

Contrato termo indeterminado
Prestagdo de servigos
Total Geral

[ Selecionar ltens Muiltiplos

Desta forma, apenas os dados que cumprem os critérios serao mostrados.
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