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ENVOLVER

Y INVESTINDO E CRESCENDO JUNTOS
APOIO NO ACESSO A FINANCIAMENTO

1. Operacoes basicas em excel

1.1. Formatagdo de folhas de calculo
1.2. Impressdo de folhas de calculo
1.3. Criacao de graficos

2. Formulas e fungoes

2.1. Formulas e fungdes gerais
- Soma simples e condicionada
- Contagem simples e condicionada
- Média simples e condicionada

- Logicas

- Texto

- Data e hora

- Procura e referéncia

- Calculo financeiro

- Avaliagao de investimentos

- Estimacdo de previsdes

2.3. Tabelas dinamicas

- Dados em linha e coluna

- Totais e subtotais

- Filtros e ordenacdes
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Presenter screen

Go to www.mentl.com and use the code 9988 3122

Com que regularidade utilizo o Excel?

ul Mentimeter

0 0 0 0 0
Todos os dias 1vezpor 1vez pormés Néousoo Nunca usei
semana Excel com Excel
regularidade

https://www.menti.com/63kket70k8

d Mentimeter

Comque
regularidade utilizo
o Excel?

Todos os dias

1vez por semana

1vez pormeés

Na&o uso o Excel com
regularidade

www.menti.com

99883122
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Operacoes base

¢ Formatacao de Linhas, Colunas e Folhas

Linhas Colunas Folhas
¥, Cortar X, Cortar Ficheiro Base Inserir Esquema da Pdgina Férmulas Dados Rever Ver
B 5] ; - T HY = [ [ = BH
y Copiar ER Copiar nCcres l A i[ . — BES
. A NG o | i
- T = os de Letra ~ z . s
Opgoes de Colagem: [ Opgoes de Colagem: Temas L . Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Fundo Titulos de
= o v |O]|Efeitos ~ v > v Impressdo~  ~ Impressio
0 Temas Configurar Pigina (5]
Colar Especial...
Inserir Insenr Ficheiro Base Inserir Esquema da Pagina Férmulas Dados Rever Ver Programador Ajuda Acrobat Power Pivot
2 Eliminar == =R [N =i LY A . ™ 8
Eliminar ‘ } | | | L ] +| Barra de Férmulas Q ( u—; )!Q L : p— ’- | =] Dividir
: . v = . = - = '~ T Mot
Limpar Conteddo Limpar Conteddo INormal|Pré-visualizacdo de Esquema Vistas Linhas de Gretha |[] Cabecaihos Zoom 100% Zoom para Nova Dispor Fixar Suna
25 — " | Quebras de Pigina de Pégina Personalizadas s Selegdo Janela Todas Painéis ~
[l Formatar células... [E] Formatar células... —
= = Vistas de Livro Mostrar Zoom

Altura da Linha...
Ocyltar

Mogtrar

Largura da Coluna...

Qcultar

Mostrar

Impressao, rodapé e cabecalhos exemplificados no exercicio da folha seguinte
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Formatacao Condicio

e Proteccdo de Dados

E possivel activar proteccées de dados em 4 niveis diferentes: Proteger ficheiro com palavra passe
Acrobat Power Pwot @ Diga-me o que pretende fazer - ao nivel do Ficheiro
= 5 - ao nivel do Livro Ficheiro -> Informagées -> Proteger livro
", o = | &° X [ = :_:"’ - ao nivel da Folha
- - ” .
Formatagho Formatar como Eu msare Chminae Formatse | Ordenar ¢ - ao nivel da Célula
Condcronal ~ Tabels ~ Célula ~ - - - Al e "
Informacgdes
> . Rever Ver Programador Ajuda Acrobat Power Pivot Diga-me o que |
-, Regras de Regice de Células > Mgior Que_ — ¢ Excel Avancado parte |
=1 |__‘ [F Ambiente de trabatho » ESCE » ENVOLVER » Excel
- — - = 5=
g ; i > (3 Mostrar Todos os C ta § =
! ¥ ) Regras de Valores Mais Altow/Bapros <) Menor Que_ ovo ol Proteger Proteger Permitir a Edigdo s Canigir | 18 Puschas [[| & Coplar caminiva
entério Folha Livro de Intervalos
" )
=y Coments Prot Proteger o Livro
- F Barras de Dados ’ fntre_ et — » Cantrolar o3 lipos de alteragdes qu
Guardar Proteger
- alivo~
= > Guardar C
= Escalin de Coves Ipaad A ok * Abrir Sempre em Modo 56 de Leitura
- {® Evite alteragdes acidentais 30 perguntar
. Salvar como 203 lertores se pretendem edrtar.
1 Adobe POF ,
@ (onjuntos de lcones > o Jexto que Contém_. Encriptar com Palavra-paise )
= » M Exigir uma palavia-passe para abeir este =
- Invro.
- 5D
- Movs Regra =1 a Imprienie Proteger Folha Atual >
Uma Data de Ocorréncia_ Controlar o tipo de alterades que os "
7 Lempar Regras > Partiher utiizadores podemn efetuar 4 folha stual
- Proteger Estrutura do Livio nie
Gerw Begras. Duplicar Valores Exportar <1 Impedu ateragbes indeseiada b estrtura (au
do lvro, tal como 2 adigdo de folhas. ua
- Mo Fegran



Momento de interacao

ENVOLVER

INVESTINDO E CRESCENDO JUNTOS
APOIO NO ACESSO A FINANCIAMENTO

Posso proteger o meu ficheiro Excel com

password?

Presenter screen

Go to www.mentl.com and use the code 6552 0455

0 0 0 0
Sim.Mas Sim. Todoo Sim.Mas noo Nao. Para
apenas parte ficheiro pode consigo proteger ¢
dos folhos. estor proteger necessario
protegido. apenas umantivirus.

algumas
celulas.

https://www.menti.com/g3wnpwwcwk

A Mentimeter

Posso proteger o
meu ficheiro Excel
com password?

Sim. Mas apenas parte
das folhas.

Sim. Todo o ficheiro
pode estar protegido.

Sim. Mas nGo consigo
proteger apenas
algumas células.

www.menti.com

65520455
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Soma simples

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

=SOMA (intervalo de células com valores a somar)

Soma condicionada

A funcdao de soma condicionada SOMA.SE (SUMIF em inglés) gera o somatdrio dos montantes de
acordo com uma condicao.

=SOMA.SE(
1.intervalo de células onde se vai analisar o critério;
2. critério;
3. intervalo de células a somar caso cumpra o critério)

11



Funcgoes gerais

Contagem simples

A funcao CONTAR (COUNT em inglés) permite contar o nimero de células com numeros (ignora
se ndo tiver nimeros).

=CONTAR(intervalo de células com valores a contar)

Contagem condicionada

A funcao de contagem condicionada CONTAR.SE (COUNTIF em inglés) faz a contagem do numero
de células caso cumpram uma condicao.

=CONTAR.SE(

1.intervalo de células onde se vai analisar o critério;
2. critério)

12
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Funcoes gerais ?‘

Média simples

A funcdo MEDIA (AVERAGE em inglés) permite determinar a média de valores indicados nos
seus argumentos.

=MEDIA(intervalo de células com valores a apurar a média)

Média condicionada

A funcdo de média condicionada MEDIA.SE (AVERAGEIF em inglés) calcula a média dos
montantes caso estes cumpram uma condigao.

=MEDIA.SE(
1.intervalo de células onde se vai analisar o critério;
2. critério;
3. intervalo de células a apurar a média caso cumpra o critério)
13
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Presenter screen
d Mentimeter

Go towww.mentl.com and use the code 730805 4

S No Excel, quando
pretendo calculara
média de valores
incluidos num

No Excel, quando pretendo calcular a média de valores
incluidos num intervalo, devo usar:

intervalo, devo usar:

SOMA.SE
0 0 0 i 0 SOMA
SOMASE SOMA CONTAR MEDIASE
2 CONTAR

https://www.menti.com/stpy8fucbr

www.menti.com

7308054
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Logicas
O Excel disponibiliza funcdes que permitem realizar testes l6gicos cujos resultados sao

VERDADEIRO (TRUE em inglés) ou FALSO (FALSE em inglés). De acordo com o resultado do
teste I6gico (VERDADEIRO ou FALSO), é possivel determinar que accao deve o Excel realizar.

Entre outras, as funcoes:
« SE (IF em inglés),
« E (AND em inglés) e

« OU (OR em inglés) sao uteis para a realizacao destas operagoes.

15
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Texto

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
e SEG.TEXTO (MID em inglés): Retorna um numero especifico de caracteres da sequéncia de

caracteres texto, comecando na posicao especificada, com base no niumero de caracteres
especificado

16
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Fu ngaes gera iS e

Data e hora

No Excel as datas sdao numeros, sendo que o numero 1 significa o primeiro dia de Janeiro de
1900. 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

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

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

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

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

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

17
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Funcoes gerais ?‘

Procura e referéncia

O Excel dispoe de funcoes 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 célula

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

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

o INDICE (INDEX em inglés): Utiliza um indice para escolher um valor de uma referéncia ou de
uma matriz, sendo esta funcao util quando o valor de referéncia a procurar nao se encontra
na primeira linha ou coluna

18
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Presenter screen
Go to www.mentl.com and use the code 5406 3352

Pretendo que o Excel teste se uma data é anterior a 2019,
para gerar um texto "anterior a 2019" ou "posterior a 2019"
consoante o caso. Devo usar:

0 0 0 0

MESe ANO ANOe ANO e
AGORA SE PROCV

« Mentimeter

https://www.menti.com/ib5z382tfa

A Mentimeter

Pretendo que o
Excel teste se uma
data é anterior a
2019, para gerar um
texto "anterior a
2019" ou "posterior
a 2019" consoante o
caso. Devo usar:

MES e AGORA

ANO

www.menti.com

54063352

19
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Formulas e funcoes financeiras

Calculo financeiro

Alguns conceitos-chave:

Taxa: € a taxa de juros por periodo de um empréstimo

N° periodos (nper): numero total de pagamentos

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

Valor futuro (vf): saldo em dinheiro que se deseja obter apds o Ultimo pagamento
Tipo: pode ser 1 (pagamento no inicio do periodo) ou 0 (pagamento no fim).

DN NI N NN
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Calculo financeiro

A fim de apurar a renda constante (de capital e juros) a pagar, o Excel disponibiliza a funcao
PGTO (PMT em inglés) que tem a seguinte estrutura de argumentos

PGTO(Taxa; nper; va; [Vvf]; [tipo])

Para apurar a Taxa Interna de Rentabilidade, o Excel disponibiliza a funcdo TIR (IRR em inglés).
TIR (valores; [estimativa])

22
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Avaliacao de investimentos

Decisoes de acordo com o Valor Actual Liquido (VAL):

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

Os argumentos da funcao VAL sao:

e Taxa: que respeita a taxa de actualizacao dos valores que é desejada para o investimento
e Valores: montantes respeitantes aos fluxos de entrada e saida ao longo do projecto

Nota: O Excel apura o valor actual liquido reportado ao inicio do ano 0.

23
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Avaliacao de investimentos

Para apuramento desta taxa usa-se a funcao TIR (IRR em inglés), sendo o argumento Unico o
fluxos de tesouraria, isto €, entradas e saidas de dinheiro.

24
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) . g : A9
Formulas e fungdes financeiras / B VOLVER

Estimativa de previsoes

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

Dados > Previsao > Analise de Hipdteses

Dados Rever Ver Programador Ajuda Acrobat Power Pivot STARWizard

< o@m o p | #E YIE™ | Gl g o Il

2 R 2 5| . HH Des
Agdes Geografia |= 7 | Ordenar = Filtrar Texto para 2 = Anahse de Folha de o
A‘L & Avangadas Colunas Er_@ * Hipoteses ~ Previstes Eﬁ Suk
Tipos de Dados Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Gestor de Cendrios... B
u menos optimistas) Atingir Objetivo..

Tabela de Dados...
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Gestor de cenarios

Util para estudar cenarios mais ou menos optimistas quanto ao preco de mercado dos bens ou
servicos a vender.

Gestor de cendrios ? X
Cenarios:
Adicionar...
Dados -> Analise de hipdteses -> gestor de cenarios Sy -
Editar...
Intercalar...
Sumario..,

Células varidveis: | SB572:5C572

Comentario:

26
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Atingir objectivo (Goalseek)

ENVOLVER

INVESTINDO E CRESCENDO JUNTOS

APOIO NO Acl

ESSO A FINANCIAMENTO

Por vezes na analise financeira, como em outros projectos, o utilizador sabe qual o resultado que
pretende atingir apds a aplicacao de determinados calculos, mas necessita de apoio na

determinacao de um valor inicial.

Atingir objetivo
Dados > Previsao > Atingir objectivo

Definir a célula:

Para o valor:

Por alteracdo da célula:

C103
-6000
5597

oK

Cancelar

27
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Presenter screen
Go to www.mentl.com and use the code 9222 3611

Qual a funcionalidade adequada para mostrar o impacto
nos resultados de uma empresa decorrentes de uma
queda, manutengdo ou descida do PIB.

G
cbjectvo (God conores Fueztrmentos detem opgoes
sock)

« Mentimeter

https://www.menti.com/0z719ygzgt

d Mentimeter

Quala
funcionalidade
adequada para
mostrar o impacto
nos resultados de
uma empresa
decorrentes de uma
queda, manutencdo
ou descida do PIB.

Atingir objectivo (Goal
seek)

TIR = \/Al

www.menti.com

92223611
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O Excel disponibiliza a funcionalidade das tabelas dinamicas, a qual permite em segundos alterar
a forma como os dados sao apresentados, permitindo efectuar comparacoes, identificar padrdes
e tendéncias.

Criar Tabela Dindmica 7 *

Escolha os dados que pretende analisar

@ Selecionar uma tabela ou intervalo

Inserir > Tabelas > Tabela Dinamica Tabela/Intervalo: | Caso practica’I5B54:5K527]

D Utilizar uma origem de dados externa

-|.)-

| Escolher Ligacdo.,

T ] Mome da ligacdo
D(—T Utilizar o Modelo de Dados deste livro

_TEE]EI_E Escolha onde pretende colocar o relatario da Tabela Dindmica
Dindmica
(®) Nova Folha de Calcula
() Folha de Cdlculo Existente

Localizacdo:

=y

Indique se pretende analisar maltiplas tabelas

|:| Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

o
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Quatro quadrantes:

Arrastar campos entre as dreas abaixo:

v Filtro: cria um botao no topo da tabela dinamica Y Filtros Il Colunas
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.

Linhas = Valores

v Valores: permite em campos de valores efectuar
uma operacao, como soma, média, contagem,
entre outros.
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