Microsoft Excel

Conceitos Base

Ao documento criado pelo Excel da-se o nome de Livro. Um livro é constituido por um conjunto de

folhas de célculo.

Cada folha de calculo é constituida por colunas identificadas por letras e também por linhas

identificadas por nimeros.

A interseccdo de uma linha com uma coluna dé-se o nome de célula.
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Cada célula possui uma referéncia. Também podem ser identificados conjuntos de células:
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Referéncias

Exemplos de referéncias:

Referéncia relativa: A5 ou E15

Referéncias absolutas: SAS5 ou SES15

As referéncias absolutas, quando sdo copiadas para outras células mantém-se inalteradas.
Referéncia mista: SA5 — Neste caso, quando copiada mantém a coluna A inalterada.

Referéncia mista: AS5 — Neste caso, quando copiada mantém a linha 5 inalterada.

Funcgoes
Exemplos de fungdes
Soma SOMA(A1:A7) Soma os dados contidos no intervalo entre
AleA7.
Média MEDIA(A1:A7) Calcula a média dos dados contidos no

intervalo entre Al e A7.

Contar CONTAR(A1:A7) Conta o numero de células ocupadas entre
AleA7.

Méximo MAXIMO(A1:A7) | Devolve o maior valor contido entre Al e A7.

Minimo MINIMO(A1:A7) Devolve o menor valor contido entre Al e A7.
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Para inserir uma funcdo podemos escreve-la directamente na célula ou usar o botdo fx existente na

barra de férmulas:

,

Procurar uma fungdo:

Escreva uma pequena descrigio daquilo que deseja fazer e

dique em 'Tr'

Ou selecdone uma categoria; | Recém-utiizadas

Todas
Financeiras
Data e hora
SE Matematica e trigonometria

HIPERLIGACAQ Estatistica

! Seleccione uma funcio:

m

CONTAR Consulta e referéncia
MAXIMO Base de dados
SEN Texto

- B Lagica &
SOMA(num1num2;...) Informacio
Adiciona todos os ndmeros de|Engenharia &

Ajuda sobre esta funcio OK l ’ Cancelar

Outras fun¢Ges muito utilizadas:

MAIOR( intervalo ; n ) Determina o n-ésimo maior valor do intervalo.

MENOR( intervalo ; grau ) Determina o n-ésimo menor valor do intervalo.

SOMA.SE ( Intervalo ; critérios ; intervalo_soma)

A funcdo SOMA.SE é utilizada para somar os valores de um intervalo que correspondam aos critérios

especificados. Por exemplo, suponha que, numa coluna que contém numeros, sé pretende somar os

valores maiores que 5. Podera utilizar a seguinte férmula:

=SOMA.SE(B2:B25,">5")

Neste exemplo, os critérios sdo aplicados aos mesmos valores que estdo a ser somados.

Se pretender, pode aplicar os critérios a um intervalo e somar os valores correspondentes noutro
intervalo. Por exemplo, a férmula =SOMA.SE(C5:C9, "Jodo", D5:D9) s6 soma os valores no €5:C9, nos

quais as células correspondentes no intervalo D5:D9 sejam iguais a "Jodo":

D10 - Jx | =SOMA.SE(C5:C9; "Jodo™;D5:09 )
A B C D E F G

1

2

3

4

& Ana 2

B Jodo 3

7 Manuel 4

8 Jodo 7

9 Pedro 2

10 10

11

12
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PRODUTO(num1;num2;...) Efetua o produto de todos os nimeros das células seleccionadas.

TRUNCAR( num ; num_digitos) Trunca um nimero para um inteiro removendo a parte fraccional do

numero.

A funcdo TRUNCAR tem os seguintes argumentos:
num E o nimero que pretende truncar.

num_digitos (Opcional) € um nimero que especifica a precisdo de truncamento. O valor
predefinido para num_digitos é 0 (zero).

HOJE() Devolve a data actual

PI() Devolve o valor de PI

RAIZQ(num) Devolve a raiz quadrada de num

POTENCIA(num;potencia) Devolve num elevado a potencial: ex: POTENCIA(2,3) 2°

DESVPAD(num1;num2;...) Desvio padrdo (fun¢do estatistica)

MODA(num1;num2;...) Moda (func¢do estatistica)

SE(teste l6gico;valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)

Fungoes ldgicas

A funcdo SE devolve um valor se uma condicao especificada devolver o valor VERDADEIRO e outro

valor se essa condicdo devolver o valor FALSO. Por exemplo, a férmula =SE(A1>10,"Acima de 10","10

ou menos") devolve a indicagdo "Acima de 10" se Al for maior que 10 e "10 ou menos" se Al for

menor ou igual a 10.

A funcdo SE é muitas vezes usada encadeada:

Exemplo:

=SE(A2>3;"Maior que 3";SE(A2<0;"Negativo";"Entre 0 e 3"))

L= B B SR TR R LN ]
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A

Megativo
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=SE(A2>3;"Maior que 3";SE(A2<0;"Negativo";"Entre 0 e 3"))

Escreve
“Maior que 3”

Escreve
“Entre0 e 3”

Escreve
“Negativo”

A funcgao E

A funcdo E Devolve VERDADEIRO se todos os argumentos devolverem VERDADEIRO; devolve FALSO

se um ou mais argumentos devolverem FALSO.

Uma utilizagdo comum para a fungao E consiste em expandir a utilidade das outras fun¢des que
executam testes légicos. Por exemplo, a funcdo SE executa um teste légico e, em seguida, devolve
um valor se o teste devolver VERDADEIRO e outro valor se o teste devolver FALSO. A utilizagdo da
fungdo E como argumento teste_ldgico da funcao SE permite testar varias condi¢cdes diferentes em

vez de apenas uma.

TABELADE VERDADE

=E(C4>C5; C3<C10)

=E(VERDADEIRO ; VERDADEIROQ)
=E(FALSO ; VERDADEIROQ)
=E(VERDADEIRO; FALSO)
=E(FALSO ; FALSO)

E

= VERDADEIRO

—
d
ﬁ-

FALSO
FALSO
FALSO

Para resultar VERDADEIRO TODAS as condi¢fes tém que ser verdadeiras.
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No exemplo que se segue é utilizada a fungdo E com a fungao SE para verificar a veracidade dos

dados da tabela.

Se um individuo tiver menos que 18 anos E afirmar possuir a carta de conduc¢ado, entdo estad a mentir.

A

L= B B = R B R A R O R

[
=1

B C D E F

Nome Idade | Carta de conducio ? Verdade?
Ana 10 Sim Mentira
Manuel 16 Mio Verdade
Francisco 19 Sim Verdade
Maria 20 Mio Verdade
Manuel 25 Sim Verdade
Jodo 12 Sim Mentira
Margarida 13 Nio Verdade

A funcgdo utilizada para obter o valor da célula E3 é a seguinte:

=SE( E(C3<18;D3="Sim") ; "Mentira" ; "Verdade" )

A fungao OU

Devolve VERDADEIRO se qualquer um dos argumentos for VERDADEIRO; devolve FALSO se todos os
argumentos forem FALSO.

TABELADE VERDADE

=0U(C4>C5; C3<C10)

=OU(VERDADEIRO ; VERDADEIRQ) ==—p YERDADEIRO
=0OU( FALSO ; VERDADEIRO)
=OU(VERDADEIRO ; FALSO)
=0QU(FALSO; FALSO)

=9 VERDADEIRO
= \VERDADEIRO

ﬁ-

Para resultar VERDADEIRO BASTA UMA das
condigdes ser verdadeira.

Ou

FALSO
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Neste exemplo os alunos sao aprovados se tiverem positiva em pelo menos um dos testes:

A B C D E
1
2
3 Testel | Teste2 Passa?
4 Ana 55 25 Aprovado
5 Andreia 23 28 Reprovado
6 Carlos 88 78 Aprovado
7 Joaguim 15 89 Aprovado
8 José 67 76 Aprovado
9 Manuel 86 23 Aprovado
10 Marco 14 20 Reprovado
11 Silvia 35 55 Aprovado
12 Teresa 80 25 Aprovado
12
A fungdo a utilizar neste caso para calcular a célula E4 é:
=SE(OU(C4>49;D4>49);"Aprovado";"Reprovado")
A fung¢ao Nao
TABELADE VERDADE N E O
=NAO(C3<C10)
=NAO(VERDADEIRO) mmp FALSO

=NAO(FALSO)

=) VERDADEIRO

Para resultar VERDADEIRO TODAS AS
condigdes tém que ser verdadeiras.
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Outros Exemplos:

Se o valor da célula C4 for maiorque o valor
da célula C5 entdo coloca o valor 1000,

=SE { C4>C5 : 1000 : 2000 } caso contrario coloca o valor 2000.

Se o valor da célula C4 for maiorque o valor

=SE ( E(C4>C5;C1<C3) ; 1000 ; 2000 ) dacélulaCse o valor de C1for menor que
o de C3 entdo coloca ovalor 1000, caso
contrario coloca o valor 2000,

=SE { OU{ 04?05;01':03) : 1000 : 2000 ] Se o valor da célula C4 for maiorque o valar

da célula C5 ou ovalor de C1 for menorque
o de C3 entdo coloca ovalor 1000, caso
contrario coloca o valor 2000,
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