Preenchimento automatico, Séries

O Microsoft Excel pode preencher automaticamente datas, periodos de tempo e
séries de numeros, incluindo numeros combinados com texto, como Més 1, Més 2, ...,

etc.

Preenchimento automatico/séries utilizando o rato:

1. Seleccione a primeira célula no intervalo que deseja preencher e introduza o
item inicial para a série;

2. Para incrementar a série com valores diferentes do Inicial, seleccione a proxima
célula no intervalo e introduza o item seguinte da série. A diferenca entre os dois
itens determina o valor de incremento entre dois valores consecutivos da série;
Seleccione a célula ou células que contém os itens iniciais;

4. Quando posicionado sobre o ponto de preenchimento, o ponteiro transforma-se
numa cruz negra. Arraste o pequeno quadrado preto no canto inferior direito da

seleccao.

Para preencher por ordem crescente, arraste para baixo ou para a direita.

Para preencher por ordem decrescente, arraste para cima ou para a esquerda.

Se arrastar o ponto de preenchimento com o botdo direito do rato, activa um

menu, onde podera escolher a operagéo pretendida.
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Figura 44 - Menu aberto com o arrastamento do botéo direito do rato
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O valor inicial pode conter mais do que um item susceptivel de ser incrementado.
Para especificar qual o valor a incrementar, mantenha premido o botéo direito do rato a
medida que arrasta a al¢ca de preenchimento sobre o intervalo. Liberte o botéo direito do

rato e em seguida faca clique sobre o comando apropriado no menu aberto.

Preenchimento automatico/séries utilizando o comando Série

Poderd efectuar preenchimentos, utilizando o comando “Série...” do menu
“Editar”, “Preencher”.

Uma série é definida a partir de um valor inicial, um incremento e um limite. O
limite pode ser calculado automaticamente em fungdo do numero de células
seleccionadas, ou, limitado pelo utilizador.

A opcéo Preencher, Série do menu Editar oferece-nos varios tipos de séries:

Linear - a célula seguinte é incrementa.

Crescimento - a célula seguinte é multiplicada pelo incremento.

Data — Séries cronologicas.

Preenchimento automatico — A seleccao desta op¢do tem 0 mesmo efeito

que arrastar a alca de preenchimento para preencher uma serie.
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Figura 45 — Caixa de didlogo do comando “Séries...”
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Referéncias, Formulas e Funcdes

Referéncias

Uma referéncia identifica uma celula ou um intervalo de células numa folha de
calculo e indica ao Microsoft Excel onde pode fazer a procura de valores ou dados que
pretende utilizar numa formula. Com as referéncias, pode utilizar dados contidos em
diferentes partes de uma folha de calculo numa férmula ou pode utilizar o valor de uma
celula em varias formulas. Pode também fazer referéncia a células de outras folhas na

mesma folha de célculo, para outros livros e dados de outros programas.

Referéncias relativas

Quando cria uma formula, as referéncias a células e linhas sdo normalmente
baseadas na sua posicdo em relacdo a célula que contém a formula. No exemplo
seguinte, a célula B6 contém a formula =A5. Neste caso, 0 Microsoft Excel localiza o
valor uma célula acima e uma célula para a esquerda de B6. A isto chama-se referéncia

relativa.
A B
5 100
1 200|=25

Quando copia uma férmula que utiliza referéncias relativas, o Excel ajusta
automaticamente as referéncias na formula copiada para fazer referéncia a diferentes
celulas relativamente a posicdo da férmula. No exemplo seguinte, a férmula na célula
B6, =A5, a qual é uma célula que se encontra abaixo e a esquerda da célula B6, foi
copiada para a célula B7. O Excel ajustou a formula na célula B7 para =A6, que se

refere a célula que esta imediatamente acima e a esquerda da célula B7.

A B
] 100
] 200|{=A%
[ =46

[ Joel Casteleira ESTGP Pagina 51



Referéncias absolutas

Se ndo quiser que o Excel ajuste referéncias quando copia uma férmula para uma
celula diferente, utilize uma referéncia absoluta. Por exemplo, se a sua férmula
multiplicar a célula A5 pela célula C1 (=A5*C1) e se copiar a formula para outra célula,
0 Excel ird ajustar ambas as referéncias. Pode criar uma referéncia absoluta para a
célula C1 precedendo as partes da referéncia que ndo devem mudar, de um cifrdo ($).
Para criar uma referéncia absoluta para a célula C1, por exemplo, coloque os cifrdes na

formula da seguinte forma:

=A5*$C$1

Referéncias mistas

Enquanto o mecanismo das referéncias relativas permite que as copias fagam uma
adaptacdo em relacdo a coluna e a linha e as referéncias absolutas fixam ao mesmo
tempo a linha e a coluna, ha, no entanto, situacdes em que se quer fixar a coluna e
deixar relativa a linha, ou vice-versa, fixar a linha e deixar a coluna relativa.

Exemplo:

A B C |D[E [ F

1 Preco 1 Preco 2
£ 11003 [ T

J 10055 |-1-?I'.'-' =3E3 |=%83 =§83 =%E3
| 4 [N 122151 |=5B4

5 o454 15555 =3B5

3 =365
7] =$E7

L1 =§E8

] =$E9

-
3

Figura 46 — Exemplificagéo de utilizacdo de referéncias mistas com fixagdo da coluna.

$B3 - E uma referéncia mista com fixacdo da coluna - tem apenas um cifrdo
antes da coluna (B), por isso, esta referéncia mantém-se sempre fixa em relacéo a
coluna, mas pode readaptar-se em relacdo a linha (3), como é exemplificado na

figura n.° 46.
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A | B | cl ol E]F]
1 |Preco 1 Prego 2
[ 2 |1003 8295
_3 |100s6 4412 [=B%3 =C%3 =03 =E§3 |
|4 |3956 122151 =B§3
.5 |5454 18555  =B¥3
B | =B§3
7 =B%3
=N =B%3
9 =B§3

Figura 47 — Exemplificagéo de utilizacdo de referéncias mistas com fixa¢édo da linha.

B$3 — E uma referéncia mista com fixacdo da linha - tem um cifrio apenas
antes da linha (3), assim, pode readaptar-se em relagéo a coluna (B), mas mantém-

se sempre fixa em relacdo a linha, como € exemplificado na figura n.° 47.

Alternar entre referéncias absolutas e referéncias relativas

Se criou uma férmula e pretende alterar as referéncias relativas para referéncias
absolutas (e vice-versa), seleccione a célula que contém a formula. Na “Barra de
formulas”, seleccione a referéncia que pretende alterar e, em seguida, prima F4. Cada
vez que premir F4, o Excel alterna entre as combinagdes: coluna absoluta e linha
absoluta (por exemplo, $C$1); coluna relativa e linha absoluta (C$1); coluna absoluta e
linha relativa ($C1); e coluna relativa e linha relativa (C1).

| X o =] =A175D55]

Figura 48 — Fragmento da “Barra de férmulas”, alternar ente referéncias

Referéncias circulares

Uma referéncia circular acontece quando em determinada célula se introduz uma
formula que faz referéncia a prépria célula em que se situa a formula.

Por exemplo: suponhamos que, na célula Al introduzia-se a formula
"=SOMA(A1 :A3)"; o resultado a obter em Al dependera do proprio valor.

O Excel ndo aceita esse tipo de referéncias e da origem a uma mensagem de erro

na “Barra de status, com indicagéo de CIRCULAR.
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Referéncias por nomes

Pode-se no Excel dar nomes as células ou grupos de células. Os nomes tornam as
formulas mais faceis de ler, reduzindo a probabilidade de escrever uma férmula
incorrecta (pois referencia o nome da célula e ndo o seu endereco) e uma melhor
manutencdo da folha, uma vez que se alterarmos um intervalo, apenas teremos que
alterar o intervalo de células do nome e ndo os intervalos de células das formulas.

Uma vez definido o nome, pode-se usa-lo em funcdes e formulas do mesmo modo

que fazia referéncia a uma célula.

Para atribuir um nome a uma célula ou intervalo de células, seleccione-se a(s)

célula(s) a que deseja nomear, €, executa-se 0 comando “Definir” do menu “Inserir” e

sub-menu “Nome”.
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Figura 49 — Atribui¢cdo de um nome a uma célula

Nota: Neste exemplo foi definido o nome Xpto para a célula E19. Agora sempre que nos

quisermos referir a ela basta escrever Xpto.

Caso queira apagar um nome previamente definido, seleccione o comando
“Eliminar” da caixa de Dialogo “Definir Nome” pelo menu “Inserir”, “Nome”,
“Definir”,

Todas as células que referenciam o nome a ser apagado, mostrardo a

mensagem de erro #REF!.
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Figura 50 - Remog&o do nome de célula
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Referéncias Internas

O Excel permite incluir nas formulas, referéncias a células ou nomes pertencentes
a outras folhas do mesmo livro.

Se se quiser incluir, numa férmula, uma referéncia a células pertencentes a outras
folhas do mesmo livro, pode-se:

» Escrever o nome da folha, seguido de um ponto de exclamacédo (!) e da
referéncia a célula ou intervalo de células em causa. Se o nome da folha
contem espacos € necessario coloca-lo ente pelicas;

(ex. “Tabela de Ponderacao!’Al, Folha2!A1:A16)
* Numa férmula pode utilizar o rato para passar para a outra folha (através

do seu separador) e seleccionar ai a célula ou intervalo que se pretende;

| 3 o = =SOMA(Folha2lAl:AD)

Figura 51 — Fragmento da “Barra de férmulas”, referéncia interna

Se se quiser incluir, numa formula, um nome criado numa outra folha pertencente
ao mesmo livro em que se esté a trabalhar, bastara escrever esse mesmo nome ou inseri-
lo através da “caixa de nomes” da “Barra de férmulas”. Como se podera constatar, a
“caixa de nomes” da “Barra de formulas” contém todos os nomes criados no livro, em

qualquer das suas folhas.

Nota: As referéncias internas podem ser do tipo relativo, absoluto, conforme o que for

mais adequado

Referéncias Externas

Uma referéncia a uma folha externa implica que, se se efectuar alguma alteracéo
na célula ou células dessa folha, essa alteracdo ird repercutir-se nos resultados da(s)
formula(s) em que é referida.

Uma referéncia a uma folha externa implica também, como é ldgico, a
necessidade de preservar essa folha.

Para efectuar este tipo de operacdo, podera ser Util abrir também o livro externo
no Excel. Desta forma, serd menos provavel a ocorréncia de erros na indicacdo do nome

do livro e folha externa.
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Com o livro externo aberto no ambiente de trabalho do Excel, poderad fazer as
referéncias através do método de "Apontar', ou seja, indicar directamente nas folhas do

livro externo a célula ou células visadas na referéncia.
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Figura 52 — Ambiente de trabalho do Ms-Excel, referéncia externa

Numa referéncia a um livro externo, torna-se necessario incluir o nome do
ficheiro do livro, bem como a folha, antes da referéncia a célula ou células.

No exemplo da figura anterior, a célula B3 do livro “Livro2” faz referéncia
externa ao livro “Livrol”, folha “folhal” e célula C18 (referéncia absoluta neste caso).
A formula resultante sera:

[Livrol.xIs]Folhal!$C$18

Repare-se que o nome do livro externo “Livrol” € incluido dentro de parénteses

rectos ([ ]) e inclui a extensao .xIs.

Nota: As referéncias externas podem ser do tipo relativo, absoluto, conforme o que for
mais adequado

O Joel Casteleira ESTGP Pagina 56



Férmulas

As formulas sdo os elementos fundamentais do trabalho com uma folha de

calculo, é atraves delas que se indicam os célculos a efectuar. As formulas sdo equacdes

que efectuam calculos em valores na folha de calculo.

As formulas podem ser compostas por:

* Osinal de =, obrigatorio para indicar ao Excel para efectuar um célculo;

e Nudmeros;
» Operadores;
» Referéncias;

» Funcdes.

Exemplos de algumas férmulas:

Formula Significado

=23 2 elevado ao cubo

=100/B3 100 a dividir pelo conteudo da
célula B3

~(A1+A2)/5 O resultado da soma dos contetidos

de Al e A2, dividido por 5

=PRODUTO(SOMA(A1:A10):4)

Produto da soma do intervalo de
celulas Al a A10, por 4

Em geral, se efectuarmos alteracdes numa célula que esta incluida numa férmula

numa outra celula, isso ira repercutir-se no resultado calculado pela formula (podendo

alterar o valor da célula em que esté a férmula).

As referéncias desempenham, portanto, um papel fulcral nas folhas de calculo,

pois € através delas que podem estabelecer-se relagdes entre diferentes dados situados

nas células das folhas.
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Introduzir uma férmula

Para a introducéo de uma férmula é necessario:
1. Seleccionar a célula que ira conter a formula;
2. Introdugdo do sinal = na célula;

Se fizer clique sobre Editar formula ﬂ ou Colar funcdo, = fa

0 Microsoft Excel insere automaticamente um sinal de igual.
3. Construcao da formula;

4. Tecla ENTER ou botdo “Inserir” da “Barra de formulas” para validar a
férmula; ou tecla ESC ou botdo “Cancelar” da “Barra de formulas” para

cancelar a introducédo da formulas.

Operadores de céalculo nas formulas

Os operadores especificam o tipo de céalculo que deseja fazer com os elementos de

uma férmula. O Microsoft Excel inclui quatro tipos diferentes de operadores de célculo:

Operadores aritméticos - Para executar opera¢fes matematicas bésicas, do tipo adicao,
subtrac¢do ou multiplicagdo, combinar nimeros e produzir resultados numericos, utilize

0S seguintes operadores aritméticos.

Operadores aritmeticos Significado Exemplo
+ (sinal de adicdo) Adicéo 3+3
. x Subtracgéo ou 3-1
— (sinal de subtraccao) Negacio 1
* (asterisco) Multiplicacao 3*3
/ (barra diagonal) Diviséo 3/3
o (ot
6 (sinal de Percentagem 20%
percentagem)
A (acento circunflexo) Exponenciacao 3N2
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Operadores de comparagdo - Pode comparar dois valores através dos seguintes
operadores. Quando compara valores através destes operadores o resultado é um valor
I6gico, quer VERDADEIRO ou FALSO.

Operadores de comparacao Significado Exemplo

= (sinal de igual a) Igual a Al=B1
> (sinal de maior que) Maior que Al1>B1
< (sinal de menor que) Menor que Al<B1

>= (sinal de maior ou igual @) |Maior ou iguala |Al1>=B1

<= (sinal de menor ou igual a) |Menor ou igual a |Al<=B1l
<> (sinal de diferente de) Diferente de Al<>Bl

Operadores de concatenacdo de texto - Utilize o 'E' comercial (&) para ligar ou

concatenar uma ou mais cadeias de texto de modo a formar um Unico texto.

Operador Significado Exemplo
& (uniao) Liga ou concatena dois valores ["Ada™ & "mastor” resulta
e produz um valor de texto "Adamastor”
continuo

Operadores de referéncia - Combinam intervalos de células para formulas com os

seguintes operadores.

Operadores de

referéncia Significado Exemplo

: (dois pontos) Operador de intervalo que B5:B15
produz uma referéncia a todas
as celulas entre duas
referéncias, inclusive.
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Regras de precedéncia

Num férmula, as operacdes sdo executadas da seguinte ordem:

Ordem Operacoes

1° (entre paréntesis)
20 %

30 A

40 *el

S° +e-

6° &

7° = > <, >= <=e<>

Mensagens de Erro

E necessario estar atento na introducéo das formulas, pois pequenos lapsos como
a falta do sinal de igual no inicio da formula, a introdugdo de um caracter errado, como
um espaco onde ndo devia existir ou a letra O em vez do algarismo 0 (zero), podem
produzir erros que fazem com que o dado seja considerado um texto em vez de uma
formula.

Uma outra causa possivel de erros reside no sinal decimal, que pode ser um ponto
(.) ou uma virgula (,) (conforme a configuracéo do Defini¢cGes Regionais).

No Excel, quando é detectado um erro na introducdo de uma férmula, é emitida
uma indicacdo codificada (Mensagem de erro) do erro na célula onde a formula foi

introduzida. As mensagens de erros mais comuns Sao:

Mensagem Significado

#DIV/0! Valor a dividir por 0 (Zero)
#N/D ou #N/A | Valor ndo disponivel

#NOME? Nome ou designacédo nao reconhecida
#NULO! Interseccdo nula de dois intervalos de células
#NUM! Problema com um valor numérico na formula
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#REF! Referéncia de célula invalida |

#VALOR! Problema com o tipo de valor numérico ou de um operando”

Funcdes

As funcles estdo predefinidas internamente no Excel, podem ser usadas nas
formulas e destinam-se a tornar possivel ou a facilitar a realizacao de operacdes.

As fungbes executam calculos utilizando valores especificos, denominados
argumentosE! numa ordem especifica ou estrutura. Por exemplo, a fungdo SOMA
adiciona valores ou intervalos de células e a funcdo PGTO calcula o pagamento de um
empréstimo baseado numa taxa de juro, a duragdo do empréstimo e 0 montante principal

do empréstimo.

Estrutura de uma funcéo

A estrutura de uma fungdo comeca sempre com o nome da funcéo, seguida de um
paréntese inicial, dos argumentos para a funcdo separados por pontos e virgula (;) e de
um paréntese final.

Se a funcdo comecar com uma formula, escreva um sinal de igual (=) antes do

nome da funcao.

Sinal de igual (52 & fungo egtiver no inido da f9rmula)
Mome da funcio
|.-“-'-.rgumer|t|:|s

—SOMA (A10;B5:810;50;37)

g argumentos =80 separados por Ponto & vikgula
Oz parénteses englobam oz argumentos

Para inserimos uma funcdo numa celula do Excel podemos seguir um dos
seguintes passos:
* Introducdo da fungédo na célula manualmente;
» Escolha da funcdo na *“caixa Funcdes”, € necessario a insercdo do sinal

(=), caso a funcédo nao faca parte de uma formula;

! Operando - Itens em ambos os lados de um operador de uma férmula. No Microsoft Excel, os
operandos podem ser valores, referéncias de células, nomes, rotulos ou fungdes.

2 Argumentos - Os argumentos podem ser ndmeros, texto, valores légicos do tipo VERDADEIRO ou
FALSO, matrizes, constantes, formulas, outras funcdes, valores de erro do tipo #N/D ou referéncias de
célula.
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Figura 53 — Caixa de Fungdes.
» Utilizacdo do Assistente de funcdes, através do menu “Inserir” comando

“Funcdo” ou botdo “Colar funcdo” da “Barra de ferramentas padréo”.

Colar fungSo E |
Categaria da Funcdo: Morne da fungdo:
B Fo izadas R —————— _
. Todas | |CoMTAR.SE
Categonia | |Financeiras ARRED
Data e hora SE .
Maternatica e trigonometria SCMA Fung3o
Estatistica MEDTA .
Consulta e referéncia HIPERLIGACAD
Base de dados COMTAR,
Texto | MARIMO
Lagica SEM
L | |Informacdo LI j _

PRODUTO{nam1;ndam2z;...J

Multiplica todos os ndmeros apresentados coma argumentos & devalve o —p————
produto. Descrican

da funcdo
@l oK I Cancelar

Figura 54 — “Colar funcdes”, assistente de funcgoes.

Podemos entdo escolher a funcdo desejada e accionar 0 processo de
construcdo da funcdo. O Excel ird pedir os argumentos da funcdo (se a

funcdo tiver argumentos).

Quando todos os argumentos estiverem definidos podemos clicar em “OK”
e a funcdo serd inserida na célula ou férmula, sendo o seu resultado

calculado imediatamente.
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Figura 55 — Paleta de férmulas para introduzir e editar formulas
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Neste exemplo, a funcdo SOMA é embebida e editada através da utilizagdo da paleta de

ou superior a 5.000, o resultado é 0,05 ou 5%.

Categorias de funcdes

As funcbes no Microsoft Excel sdo divididas em categorias:
» Func¢des matematicas e trigonométricas;
» Funcdes de base de dados;

* Funcdes de data e Hora;

* Funcdes financeiras;

» Funcdes de engenharia;

» Funcdes de informacéo;

» Funcdes logicas;

» Funcdes de procura e referéncia ;
» Funcdes de estatistica;

* Funcdes de texto;

» Funcdes definidas pelo utilizador.

formulas. O intervalo K10:K19 é o Unico argumento da funcdo, o qual aparece na caixa de
edicdo Num1. O valor de cada célula do intervalo aparece no lado direito da caixa de edicdo. O
resultado da fungdo SOMA (935) aparece abaixo da lista de argumentos. O resultado da férmula

completa é apresentado na parte inferior; uma vez que a soma do intervalo K10:K19 néo é igual
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