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1. INTRODUCAO

Uma folha de calculo é uma aplicacdo que estende a calculadora, permitindo ndo sé efectuar
calculos, como guardar e organizar todos os calculos efectuados. Nao deixa de ser um processador
de texto na medida em que permite escrever e formatar texto, nem uma base de dados na medida
em que permite guardar informacdo de forma estruturada, mas a sua orientacdo ndo é para a
escrita de documentos, nem para o registo de informacdao ao longo do tempo, mas sim para o
suporte a organizacdo e transformacdo de informacdo, necessaria num determinado momento para
um determinado fim. A sua boa utilizacdo permite poupan¢a de tempo de varias ordens de
grandeza na realizacdo de tarefas que envolvam quer calculos quer transformacdo de grandes
volumes de informacdo, possibilitando a automatizacio de operagdes manuais com maultiplas
interac¢oes do utilizador numa s6 operacao.

Embora o conteido do texto ndo seja especifico de uma folha de calculo concreta, sera
exemplificado utilizando o Microsoft Excel 20071, existindo como principais alternativas o Calc do
OpenOffice?, ou o Google Docs? que tem também uma folha de calculo. Assume-se que o leitor esta
familiarizado com a interface do Office 2007, e conhece as principais teclas aceleradoras. Caso sinta
dificuldades em executar comandos rapida e confortavelmente, sugere-se a leitura prévia do texto
“Curso Pratico: Processamento de Texto, utilizando o Microsoft Word, José Coelho 2011".

Ao contrario dos processadores de texto, uma folha de calculo organiza a informag¢do em tabelas, tal
como uma base de dados. No entanto, ao contrario de uma base de dados, cada tabela tem um
numero de colunas e linhas nao especificado, o utilizador é livre de utilizar quantas linhas e colunas
quiser, tal como é livre de criar mais tabelas se necessario. De omissdo sao criadas 3 tabelas.

E;'s = = os Livrol - Microsoft Excel =B
it =
=/ Base | Insenr  EsquemadePégina  Férmulas  Dados  Rever  Ver  Programador ® - 7 x
‘—“j & Calibri -4 - (i = Fara\ ~ Il A || E=nserie = X - ;}? }3
=3 N £ 8 ~||A A - (59 % 0 F* Eliminar ~ || [g]- &
Colar vy S Estilos | .., Ordenar  Localizar &
e B[O A~ Yo+ ~ | ElFormatar = || (2~ ¢ Filtrar~ Seleccionar -
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(N
H
2
3
4 =
5
6
7
8
z 3
10
11
12
13
w « » n| Folhal  Folhz2 ~ Folhaz - ¥ [ m |
Pronto | [EEEETEE (]

Figura 1-1 Aplicagdo MS Excel, apés aberta com um novo documento

L http://office.microsoft.com/
Z http://www.openoffice.org/
3 http://docs.google.com/
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A Figura 1-1 mostra a aplicagdo apés abrir um novo documento, em que é visivel a tabela com as
linhas numeradas, e as colunas identificadas com letras. As tabelas em si tém o nome “Folhal”,
“Folha2”, etc., mas sdo apenas os nomes de omissdo, deve-se alterar os nomes para algo que faga
sentido relativamente a informacdo que contém. Se forem necessarias mais tabelas, tem que se
criar, ao contrario das linhas e colunas que ja estdo criadas. E suficiente avangar para a linha/coluna
pretendida para se poder utilizar. A zona imediatamente acima da tabela mostra a linha e coluna da
célula activa, seguido de uma zona para edigdo do contetido da célula.

Em cada célula da tabela pode-se inserir texto, valores numéricos ou férmulas. O utilizador pode
organizar a informacdo textual e numérica na folha de cdlculo conforme melhor entender. Uma
férmula ndo é mais que uma expressao indicando o valor da célula, possibilitando assim colocar o
valor de uma célula dependente dos valores de outras células, sendo a célula actualizada sempre
que as células dependentes sejam alteradas.

Caso nunca tenha utilizado uma folha de calculo comece por escrever numa folha em branco o
nomes de familiares e amigos, e alguma informacdo sobre eles, como por exemplo a data de
nascimento, idade, sexo, pai/mae, etc.

Ao escrever na folha de calculo verifique o seguinte:

e Para alterar a célula activa, basta clicar na célula pretendida, ou utilizar as setas do
teclado;

¢ Para comecar a escrever numa célula, é necessario apenas ter a célula activa, substituindo
o conteudo existente;

¢ Para editar o texto numa célula, pode utilizar a tecla aceleradora F2, o duplo clique de rato
na célula, ou o clique na zona de edigao;

¢ Enquanto estiver a editar uma célula, as teclas funcionam para o texto em edicdo, isto é, a
seta para a esquerda significa mover o cursor um caracter para a esquerda, e ndo activar a
célula da esquerda. Se entrou acidentalmente em modo de edicdo e pretende sair sem
efectuar alteracdes, utilize a tecla Esc.

e Se pretender numa célula escrever mais que uma linha de texto, pode mudar de linha
utilizando Alt+Enter/Return.

e Ao acabar de escrever o texto de uma célula, ou mesmo que ndo tenha escrito nada, se
utilizar o Tab, avan¢a para a célula a direita, Shift+Tab recua para a esquerda,
Enter/Return passa para a célula em baixo, Shift+Enter/Return passa para a célula acima;

e Quando estad a escrever um texto numa célula, cujo inicio é igual ao valor de uma célula
acima, na mesma coluna, o Excel oferece para completar o texto;

Os tultimos pontos facilitam a introducdo da informacao organizada da seguinte forma: elementos,
entidades, casos, observacdes, devem ser colocados em linhas; propriedades, caracteristicas,
variaveis, devem ser colocadas em colunas. Quando uma caracteristica, por exemplo o “Sexo”, tem
de ser introduzida para cada pessoa, basta escrever as primeiras letras de “Masculino” ou
“Feminino” e toda a palavra pode ser escrita automaticamente.

Para além das habituais teclas aceleradoras, as especificas da folha de calculo com maior
importancia sdo as seguintes:

o Shift+alterar célula activa - Seleccionar desde a anterior célula activa, até a nova célula
activa (operacao realizada por rato ou teclado);
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e (trl+seleccdo - Adicionar a nova seleccdo (quer seja uma s6 célula ou varias), a selecgdo
anterior;

e Ctrl+C/Ctrl+X/Ctrl+V - Copiar/Cortar/Colar toda a selec¢do para uma zona a comecar na
célula activa;

e (Ctrl+* - Expandir a seleccdo desde a célula activa até um rectangulo apenas com células com
conteudo;

Ctrl+T?! - selecciona toda a tabela;

Ctrl+PgUp/PgDn - Alterar a tabela activa;

Home / Ctrl+Home - Activa a célula da coluna A na mesma linha, ou da coluna A e linha 1;
End; seta - Activa a ultima célula com conteddo, pelo sentido da seta carregada. Para a
direita, significa a dltima célula com contetdo a direita da célula activa.

As principais operacoes seleccdo e copia com o rato para folhas de calculo sdo as seguintes:

e (licar no nome de uma coluna (linha), selecciona toda a coluna (linha);

e (licar no canto superior esquerdo, antes da linha 1 e coluna A, selecciona toda a tabela;

e Arrastar o rato com o botdo esquerdo em baixo, de uma célula para a outra, cria uma zona
de seleccdo (rato em modo de cruz branca);

e Arrastar o rato com o botido esquerdo em baixo, da borda de uma selec¢do para outra zona,
move o conteudo da seleccdo (rato em modo de cruz com 4 setas);

e Arrastar o rato com o botdo esquerdo em baixo, do canto inferior direito da borda de uma
seleccdo, para baixo, estende a seleccdo e contetido para baixo (rato em modo de cruz preta
solida);

e Arrastar o rato com o botdo da esquerda em baixo, entre o titulo de uma linha/coluna, para
alterar a dimensao da linha/coluna (rato em modo de cruz com 2 setas).

Pode também efectuar formatacdes nas células, sendo mostrado na Figura 1-2 as barras de
ferramentas mais relevantes para formatacdes de células. A ac¢do da formatacdo incide sobre todas
as células seleccionadas.

Calibri -l14 -~ |A A | ==||8| |= | Genal -
N I §-||#E-|d-A-E == EE H- (D8 - % o) %0 %
Tipo de Letra ] Alinhamento ] Mumero ]

Figura 1-2 - Barras de ferramentas relevantes para formatagdes (friso Base)

Neste texto pouco relevo se da a questdes de formatacao, dado que o objectivo da folha de calculo é
a execucao de calculos e transformacao de informacdo. Para construcio de tabelas bem formatadas
de forma a serem incluidas em documentos, ndo é necessaria uma folha de calculo, dado que os
processadores de texto suportam tabelas.

E importante que explore um pouco as potencialidades da folha de calculo, criando alguns
documentos com informacao, utilizando linhas, colunas e tabelas, tendo em aten¢do que deve
colocar apenas informagdo atémica em cada célula, e ndo varios dados numa s6 célula, para facilitar

1 Ctrl+A em inglés
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efectuar operagdes de transformacdo. Apds ganhar alguma pratica, deve reler as teclas aceleradoras
e operacdes de rato, de modo a verificar se esta a utilizar todas as facilidades de edi¢do que a folha
de calculo lhe oferece.

Este capitulo termina com exercicios, tal como os restantes capitulos, os quais devem ser resolvidos
para garantir a experiéncia necessaria a assimilacdo dos conhecimentos. No resto do texto, no
capitulo 2 sdo abordadas as expressdes, que sio os componentes essenciais para o objectivo
principal de uma folha de calculo: fazer calculos. No capitulo 3 apresentam-se as principais
funcionalidades, dirigidas a visualizacdo e transformacdo de grandes volumes de dados, enquanto
que no capitulo 4 é destinado aos relatérios e visualizagdo de informagao. O texto termina com o
capitulo 5, destinado a formulacao e optimizacido de problemas no MS Excel.

Exercicios:

a) Faca o exercicio recomendado neste capitulo: comece por escrever numa folha em branco
do Excel nomes de familiares e amigos, e alguma informacao sobre eles (por exemplo: data
de nascimento, idade, sexo, pai/mae).

b) Organize numa folha de calculo a seguinte informagdo recolhida da pagina da universidade
aberta (www.uab.pt): nomes dos departamentos, directores dos departamentos, nimero de
secretdrias de cada departamento e numero de cursos de 12, 22 e 32 ciclo de cada
departamento.
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2. EXPRESSOES

Uma folha de calculo serve em primeiro lugar para calcular. E pois imperativa a utilizacdo de
férmulas com as expressdes que se pretendem calcular. Neste capitulo sdo cobertas os diferentes

tipos de expressdes e modos de utilizacdo, que importa conhecer para mais facilmente poder
escrever o que se pretende calcular.

2.1.SIMPLES

As féormulas escrevem-se nas células tal como valores numéricos e textuais. No entanto o valor da
célula nao é a formula, mas sim o resultado de aplicacao da férmula. Uma férmula é constituida por
o caracter “=" seguida de uma expressaol. A expressdo pode conter constantes e referenciar o valor
de outras células. Cada célula identifica-se nas formulas pela letra da coluna e pelo niimero da linha.
Por exemplo, ao aparecer numa expressdo "C3", o seu valor na expressao sera substituido pelo
valor da célula na coluna "C" e linha "3". A vantagem das férmulas é que permite manter o resultado
actualizado, mesmo que se alterem os valores das células que referencia.

FEE

Base

=T

Esquema de Pagina

Livrol xlsx - Microsoft Excel =

—
-

- Inserir Férmulas  Dados  Rever Ver Programador (@ - =

D3

fe

=B3+(C3

A

12

C

45

Soma

W~ s W N

w4+ n| Folhal

=

Folhaz " Folha3 ¥ 0| L ]

[EEEFTTNe)

Pronto

Figura 2-1 - Férmula na célula D3, com a expressdo B3+C3

A Figura 2-1 exemplifica uma férmula na célula D3, que consiste na soma dos valores das células B3
e C3. O valor da célula é 57 porque os valores das células B3 e C3 sdo 12 e 45 respectivamente. A
férmula associada a célula pode ser vista na zona de edicdo. Se os valores das células B3 e C3 forem
alterados, o valor da célula D3 é actualizado. Esta é a grande vantagem relativamente a férmula com
a expressdo “=12+45”, é que esta uUltima é constante, enquanto a férmula da Figura 2-1 é
actualizada sempre que se alterem os valores das células dependentes.

As folhas de calculo fornecem também uma outra vantagem para a escrita de férmulas, que consiste
na sua reutilizagcdo em cépia. Pode-se copiar o valor das células de umas para as outras, mas no caso
de estas terem férmulas, ndo é o valor mas sim as expressdes que sdo copiadas. As variaveis
referenciadas sao copiadas de forma a manter a posicdo relativa entre a célula com a férmula e a
célula referenciada. Desta forma é possivel escrever a férmula valida para toda uma coluna, e copiar
a férmula para todas as células da coluna com uma sé operagao.

“w,n

+ ou

« «

1 Pode comegar também por um operador
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IR == Livrol xlsx - Microsoft Excel -mx
' e e Gmmicehne i s Fam O Dermin G o B 5
| D3 - £ | =B3+C3
A B G D E F N
1
2 A B Soma .
3 12 45 57
4 13 100 113 |
5 16 335 351
6 34 3556 3590
0 54 24667 24721
8 B
9
H 4+ M| Folhai . Folha? .~ Folhad ¥ [ m | ﬁ_
Pronto = Média: 5766,4 Contar:5  Soma: 28832 (BB (0] E| 2003 Sl U ()0t

Figura 2-2 - C6pia de uma férmula

Na Figura 2-2 foi copiado o contetido da célula D3, para o resto da colunal, e como este contém uma
férmula, ndo foram copiados os valores, neste caso 57, mas sim a férmula, soma de B3 com C3.
Como as variaveis referenciadas mantém a posicdo relativa com a férmula, a férmula colocada na
célula D4 ndo é “=B3+C3” mas sim “=B4+C4”. Com esta funcionalidade, a féormula da célula D3
acabou por ser valida para cépia para as células D4 a D7, podendo portanto ser escrita uma Unica

vez e copiada. Se tivessem sido utilizadas constantes, tinha-se que escrever cada expressio
separadamente.

No entanto nem sempre se pretende que as referéncias a outras células mudem na cépia da
férmula. E também possivel “congelar” a referéncia em linha ou coluna, basta que para isso se
adicione um “$” antes da letra e/ou nimero que se pretende manter. Suponhamos no exemplo
anterior, pretendia-se que apenas a variavel A tivesse o valor distinto, sendo o valor de B sempre o
mesmo e numa sé célula. A Figura 2-3 exemplifica essa situacdo, em que em vez de se referenciar
C3, referencia-se C$3 dado que a linha 3 ndo deve mudar durante a cépia.

) H9- == Livrel xlsx - Microsoft Excel -Bx
=/ Base Inserir EsquemadePigina Férmulas  Dados Rever Ver Progamador @ - = X
D3 £ | =B3+C$3
A B G D E F N
1
% A B Soma —
= 12 45 57
4 13 58 |
5 16 61
6 34 79
7 54 99
8 LH
)
W 4+ v Folhal  Folha? " Folhad ~¥J 1] I | |
pronto | P Média: 708 Contar:5  Soma:354 | [EH [ [I|, 1003 (=) ()

Figura 2-3 - Expressdo com $

Com a utilizagcdo ou auséncia de $, é possivel escrever expressdes validas para grandes e complexas
tabelas, possibilitando assim que seja escrita a férmula com cuidado numa s6 célula, e copiada a
férmula com seguranca para o resto da tabela.

1 Para copiar o contetido de uma célula para o resto da coluna, enquanto existirem valores na coluna anterior,
pode utilizar um duplo-clique com o rato em cruz preta sélida (rato posicionado no canto inferior direito da

selec¢do). Dessa forma, com um sé evento de rato, actualiza a formula em toda a coluna, independentemente
do nimero de linhas existentes.
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Nas férmulas podem-se utilizar os paréntesis que forem necessarios, e estio disponiveis os
operadores aritméticos habituais: + (mais), - (menos), * (vezes), / (dividir), * (elevado). Outras
fungbes estdo também disponiveis, sendo as principais referidas na seccdo 2.4. Aqui daremos o
exemplo da funcao RAIZQ! a ser utilizada na férmula resolvente de equagdes do segundo grau:

—b +Vb? — 4ac
X =
2a

Esta expressao utiliza 3 variaveis, que sao as constantes da férmula de segundo grau. Como utiliza
um operador #* significa que x tem dois valores possiveis. Numa folha de calculo cada célula tem
apenas um valor, pelo que é necessario duas células, cada uma com uma das expressdes (soma e
subtracc¢io).

IR A s Livrolxlsx - Microsoft Excel -8Xx
= Base Inserir Esquema de Pigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @) — & X
D3 - 7 | =(-B3+RAIZQ(B3A2-4*A3%C3))/(27A3)
A B C D E F Gl
1
2 a b c X+ X |
3 2 3 1 —0,5_ 1
4
5
6
7
8
9 E
W 4 b W] Fohsl | Folha2  Fohs3 7 L I ] ]
Pronto = [EFERT e U el

Figura 2-4 - Férmula resolvente

Na Figura 2-4 pode-se ver a férmula resolvente na folha de calculo, em que o valor de a, b, c foi
substituido pelas células A3, B3, e C3, foram utilizados paréntesis de modo a garantir a ordem de
execucdo das operacoes, e foi utilizada uma fun¢do RAIZQ para executar a raiz quadrada.

Numa expressdo podem-se utilizar também textos, de modo a poder obter numa célula o resultado
da juncdo ou manipulacdo do conteddo textual de outras células. Existem diversas fung¢des de
manipulacdo de textos, as quais as mais importantes sio referidas na seccdo 2.4, mas existe apenas
um operador que junta em modo texto o contetido de células: & (operador de concatenacao). Este
operador ndo é confundido com o operador + dado que o conteddo de uma célula, mesmo que
numeérico, pode ser colocado em modo de texto em outra célula.

10s nomes das fung¢des sdo dependentes da lingua activa. Utilizam-se os nomes em portugués.
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=N =K LivroLxlsx - Microsoft Excel =~
a =
=/ Base Inserr Esquema de Pigina  Formulas Dados Rever Ver Programador @ — = X
2 . £ | =B2&", "&A2
=
A B C D E B
1 | Primeiro Nome Ultimo Nome Ultimo e primeiro nome
2 Afonso Henriques Henriques, Afonso |
3 lulio César César, lulio
4  Marco Paulo Paulo, Marco
5
6
7
8
9 -
H 4+ M| Folhat .~ Folha? | Folha3 ¥ 0| I ] )
Pronto = [EEERET [ (F)

Figura 2-5 - Exemplo de concatenacdo de textos

Na Figura 2-5 estd um exemplo da utilizagdo do operador de concatenacdo, em que é colocada
também um texto constante!, uma virgula e um espaco, para separar o ultimo nome do primeiro
nome. A vantagem das expressoes é assim estendida aos textos, sendo apenas necessario actualizar
os textos das colunas A e B, ficando o contetido da coluna C actualizado automaticamente.

Se for necessario uma referéncia a uma célula de outra folha, entdo deve-se colocar o nome da folha,
seguida de um ponto de exclamacdo antes da referéncia da célula. Por exemplo, a célula C3 da
Folha2, pode-se referenciar em qualquer folha por “Folha2!C3”.

Caso se pretenda copiar os valores de células com férmulas, e ndo as formulas, é também possivel
fazendo uma operacdo de menu de contexto “Colar especial”, seleccionando “Valores”. Dessa forma
as células sdo copiadas como se tivessem apenas os valores, e ndo as férmulas.

Exercicios:
N s N . 9xC
a) Sabendo que a conversdo de graus Célsius em Fahrenheit é feita pela férmula F = — + 32,
faca uma tabela de conversao com os valores em Fahrenheit que correspondem aos valores

em Célsius de 0 a 100.

Faca uma tabela da tabuada, uma matriz de 10x10, com os titulos das colunas e das linhas os

numeros de 1 a 10. Os valores de cada célula no interior da matriz 10x10 devera ser o

namero da coluna vezes o nimero da linha. Escrever uma s6 féormula, recorrendo a $, e

copiar para toda a matriz a férmula, de uma s6 vez.

c) Adicione ao exercicio a) uma coluna com um texto explicativo por extenso. Por exemplo,
para a linha com 0 graus Célsius ficaria: 0 graus Célsius correspondem a 32 graus Fahrenbheit.

b)

2.2.CONJUNTOS

Uma folha de calculo permite identificar um conjunto de células como argumento a uma funcdo que
esteja preparada para receber um conjunto de valores. Para tal basta identificar a célula do canto
superior esquerdo e a célula do canto inferior direito, separado por ":"

E o caso da fung¢ao "SOMA", que recebe como argumento um conjunto de valores e retorna a soma
de todos os elementos. As fun¢des inserem-se nas férmulas através do seu nome, seguido dos

1 Os textos escritos nas formulas devem estar entre aspas
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non

argumentos entre paréntesis "()". Normalmente o separador de argumentos é o ponto-e-virgula ";",

mas depende da configuragao no Excel.

=N I R Livrol xlsx - Microsoft Excel - = -
9‘ Base Inserir EsquemadePagina Férmulas Dados Rever Ver Programador @) — =@ X
| D8 - # | =SOMA(D3:D7;C3)
A B C D E F N
1
2 A B Soma _|
3 12 45 57
4 13 58
5 16 61
6 34 79
7 54 99
8 399_
g
H 4+ n| Folhal  Folha? . Foha3 .~ ¥ | E—m— [ |
Pronto ] [EEE T e o

Figura 2-6 - Exemplo de uma fung¢do com um conjunto de células

A Figura 2-6 tem na célula D8 a chamada a fun¢do “SOMA”, em que sdo referenciadas todas as
células entre D3 e D7, e também a célula C3. O resultado é portanto a soma de todas as células nos
seus argumentos, quer sejam conjuntos de células, como no caso de D3:D71, quer sejam células
Unicas, como o caso de C3.

“«.$n

Se um conjunto tiver mais de duas regides, este deve ser separado por “;” o que corresponde a ser
também outro argumento. Por exemplo "=SOMA(C3:C7;F5:F10)", o valor da célula passaria a ter o
somatorio de todas as células de C3 a C7 e de F5 a F10. A escrita desta férmula é no entanto mais
custosa, pelo que sempre que possivel deixam-se todos os valores que possam ter de ser
referenciados em conjunto todos juntos.

E possivel também referenciar uma ou mais linhas ou uma ou mais colunas como um conjunto de
células, para tal basta nao colocar a informacdo relativamente a coluna/linha. Por exemplo, o
conjunto das células das colunas B a D é definido por “B:D”, enquanto que o conjunto das células da
linha 4 é definido por “4:4”.

IR A =R Livrol xlsx - Microsoft Excel -aXx
9‘ Base Inserir  Esquema de Pigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @& — =@ X
\ E4 - £ | =Da+E3
A B C D E F N
1
2 A B Soma |
3 12 45 57 102
4 13 58 1601
5 16 61 221
6 34 79 300
7 54 99 399
8 399 G
9
W 4 v W Folhal  Fohs2 ~ Fohad /7] | (e—Tm— [ |
Pronto | 23 [EEEET o

Figura 2-7 - Soma por acumulacao

1 Ao escrever uma férmula, em vez de digitar as células que definem o conjunto (ou uma célula solta), pode-
se seleccionar a célula referida com o rato ou teclado (setas), tendo como resultado a cdpia da referéncia da
célula para a formula.
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A operacdo soma de um conjunto de células pode ser feita também através o operador "+", com uma
coluna acumuladora. A Figura 2-7 tem na coluna E o valor acumulado da coluna D, ao qual se juntou
na primeira linha o valor de C3, de modo a na célula final ficar o resultado pretendido. Repare-se
que a célula E4 tem a soma do valore acumulado anterior (E3) com o valor da linha actual (D4).

Os conjuntos ndo sdo portanto essenciais para a escrita de qualquer féormula, mas certamente que a

alternativa é menos elegante, e ocupa mais espaco, pelo que a boa utilizacdo de conjuntos de células
é essencial na folha de calculo.

Exercicios:

a) Nos exercicios 2.1.a) e 2.1.b) calcule os valores médios utilizando a fungio “MEDIA”.

2.3.CONDICIONAIS

A escrita de condicionais é frequente na escrita de formulas. Ao colocar-se um condicional, ou seja,
uma desigualdade ou uma igualdade, o resultado sera "true" ou "false" correspondendo a verdade
ou falso respectivamente. No entanto se for dentro de uma expressdo esse valor serd 1 ou 0,
estendendo a utilizacdo dos condicionais consideravelmente.

ooy 9 - =D Livrol xlsx - Microsoft Excel = =
= Base Inserir Esquema de Pigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @) — & X
B2 - # | =RESTO(A2;2)=0
A B C D E F |
1 Numero Par? Par?
2 1 FALSO 0 =
3 2 VERDADEIRO 1
4 3 FALSO 0
5 4 VERDADEIRO 1
6 5 FALSO 0
7 6 VERDADEIRO 1
=5
9 -
W 4 b W Fohasl - Fohs2  Fohs3 | Folhad .~ TJ [N I ] ]
Pronto = [EEEETENE] U el

Figura 2-8 - Teste de igualdade do resto da divisdo por 2 com zero

A Figura 2-8 mostra na coluna B o resultado de uma expressao légica, em que existe um operador
l6gico igualdade a que corresponde o segundo igual. O primeiro igual indica que se trata de uma
férmula, nao faz parte da expressdo. A fun¢do “Resto” retorna o resto da divisdo inteira por 2, o que
no caso de ser nulo significa que o nimero é par. O resultado é portanto um valor légico. Na coluna
C existe 0 mesmo teste, mas em vez do resultado ser um valor légico é um valor numérico, 0 ou 1. A
férmula utilizada nesta coluna é “=1*(RESTO(A2;2)=0)". A Uinica diferenca relativamente a coluna B,
é a utilizacdo da expressdo légica numa expressdo numérica, ao multiplicar o resultado da

expressao logica por 1, o que torna a expressao final uma expressdo numérica.

As expressoes logicas sdo normalmente utilizadas para seleccdo de expressoes alternativas. Para
facilitar este tipo de utilizacdo, existe uma func¢do “SE” com trés argumentos nos quais devem existir
trés expressoes. A primeira é uma expressao logica que sera avaliada, e se for verdadeira é avaliada
a segunda expressdo, sendo avaliada a terceira no caso de ser falso. A Figura 2-9 exemplifica a
utilizacdo da funcdo “SE”, colocando na coluna D o texto “Impar” ou “Par” conforme o niimero é
impar ou par.
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I R = LivroLxls - Microsoft Excel = x
= Base Inserir EsquemadePigina Férmulas Dados Rever Ver Programader @ — = X
D2 # | ~SE(RESTO(A2;2)-0;"Par";"Impar”)
b B c D E F
1 Numero Par? Par? Par?
2 1 FALSO ofimpar ]
5 2 VERDADEIRO 1 Par
4 3 FALSO 0 Impar
5 4 VERDADEIRO 1 Par
6 5 FALSO 0 Impar
7 6 VERDADEIRO 1 Par
8 =
9
W 4+ W[ Folhat .~ Folhaz . Fohsd | Folhad < ¥ [ I | 0
T [T e

Figura 2-9 - Exemplo de utilizagdo da fung¢do “SE”

As expressodes da funcdo “SE” tanto podem ser textuais, como outras expressodes, podendo incluir
chamadas a novas fungdes “SE”.

Outra funcdo associada aos condicionais, é a fungdo “CONTAR.SE”, que recebe dois argumentos, um
conjunto de células e um condicional, e retorna o nimero de células que satisfazem o teste. Por
exemplo, a féormula “=CONTAR.SE(A2:A7;">=5")" retorna 2 dado que ha duas células que satisfazem
a condicao de serem maiores ou iguais a 5. O condicional pode ser um valor ou expressao, e nesse
caso a funcdo conta as células que tiverem o mesmo valor. Por exemplo, a férmula
“=CONTAR.SE(D2:D7;"Par”)” iria retornar 3 dado que ha 3 células com o valor “Par”.

Exercicios:

a) Tendo uma quantidade de um produto e dois precos unitarios, 3 euros até 10 unidades e 2
euros para unidades acima de 10 (as primeiras 10 sdo cobradas sempre a 3), construa a
férmula do custo. Faca uma tabela com diversas quantidades de 1 a 20 e respectivo custo
total.

b) Generalize o exercicio da alinea a), colocando os valores unitarios (3 e 2) e quantidade
limite (10) em células, para que seja facil alterar o seu valor e a tabela de quantidades/custo
total seja actualizada automaticamente.

2.4.FUNCOES

Na Figura 2-10 mostra-se a barra de ferramentas que permite aceder a todas as férmulas
disponiveis no Excel. Nesta seccao realca-se um conjunto de fun¢des mais utilizadas, acompanhadas
de alguns exemplos de utilizacao.

f % Soma Automatica - ﬁ,? Lagica - ﬁf;\,'

_ E’L Recentemente Utilizados = /LA Texta - ﬁ_ﬂ ~
Inserir

Funcido '-_T,;l Financeiras = E‘fr Data e Hora = ﬁ_]v
Biblioteca de Fungdes

Figura 2-10 - Friso Férmulas » Bibliotecas de Fungdes
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Fungdes mais utilizadas:

"SOMA (conjunto)" - Soma os valores de um conjunto de células;

“MEDIA (conjunto)" - Retorna a média aritmética dos valores de um conjunto de células;
"DESVPAD(conjunto)" - Retorna uma estimativa para o desvio padrao, assumindo que o
conjunto é uma amostra da populacao;

"CONTAR (conjunto)" - Retorna o nimero de células que tém valores;

"CONTAR.SE (conjunto; teste)" - Retorna o nimero de células que verificam o teste;
"ESQUERDA (texto; N)" / "DIREITA(texto; N)" - Retorna a parte esquerda/direita do texto,
com N caracteres;

"SEG.TEXTO(texto; inicio; N)" - Retorna uma parte interior do texto, comegando em inicio e
com N caracteres;

“NUM.CARACT (texto) - Retorna o ntiimero de caracteres do texto;

"PROCURAR(procurar; texto; N)" - Retorna a posi¢do da primeira ocorréncia "procurar” em
"texto", comecando no caracter N (opcional);

"MAXIMO(conjunto)" / "MINIMO(conjunto)" - Retorna o valor maximo/minimo de um
conjunto de células;

"ARRED(valor; digitos)" - Retorna o valor arredondado para o numero de digitos
especificado;

"SE(teste; resultado_positivo; resultado_negativo)" - Executa o teste e retorna um ou outro
resultado dependente do teste;

"E(testel; teste2; ...)" / "OU(testel; teste2; ...)" - Retorna para a funcio E verdadeiro se
todos os argumentos forem verdadeiros e falso caso contrario, e retorna para a fungdo OU
verdadeiro se algum dos argumentos for verdadeiro, e falso caso contrario;
“ALEATORIO()”/”ALEATORIOENTRE(min, max)” - Retorna um valor aleatério entre 0 e 1
no primeiro caso, e inteiro entre min e max no segundo caso.

"PROC(valor; vectorl; vector2)" / "PROC(valor; matriz)" - Procura o valor no vectorl e
retorna o valor correspondente no vector2. O vectorl tem de estar ordenado.
Alternativamente pode-se dar logo a matriz (um conjunto), com o vectorl e vector2
seguidos.

Suponha que pretende simular 6 lancamentos de um par de dados, sendo uma vitéria se obtiver 7
ou 11, e derrota caso contrario. A Figura 2-11 apresenta uma resolu¢do do problema.
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= Base Inserir  Esquemade Pigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @) — @ X
E2 - £ | =SE(OU(D2=7;D2=11);"Vitoria"; 2
= u u -
Derrota") -
=
A B & D E F -
1 Llangamento D1 D2 D1+4D2 Resultado
2 1 1 6 7|Vitéria _I =
3 2 2 6 8 Derrota
4 3 6 S 11 Vitoria
5 4 2 4 6 Derrota
6 5 6 4 10 Derrota
7 6 2 3 5 Derrota
8 Vitorias: 2 b
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Figura 2-11 - Lan¢amento de dois dados



José Coelho

Vamos ver passo a passo as operagdes realizadas:

1 Criada na coluna A uma identificagio do niimero de lancamentol. Desta forma define-se
desde ja a utilizacdo da folha de calculo em que cada linha é um evento, neste caso um
langcamento, e cada coluna uma propriedade do evento.

2 Criadas duas colunas B e C, com os valores de cada dado, em cada langamento. Estes valores
sdo criados com a funcio “=ALEATORIOENTRE(1;6)” uma vez que um dado retorna um
valor entre 1 e 6 com igual probabilidade.

3 C(Criada a coluna D com a soma dos dois dados. Um erro seria utilizar uma férmula do tipo
“<ALEATORIOENTRE(2;12)”, uma vez que, embora o resultado da soma de dois dados seja
um numero aleatoério entre 2 e 12, a probabilidade de cada valor sair nao é igual.

4 Na coluna E coloca-se o teste de vitéria, isto é, se o ntimero é 7 ou 11. E necessario utilizar a
funcao “OU” porque ha dois valores possiveis de vitoria.

5 O namero de vitérias pode-se calcular com a funcao “=CONTAR.SE(E2:E7;"Vitéria”)”.

Suponhamos agora que tem numa coluna frases com vdrias palavras, e pretende colocar a primeira
palavra dessas frases na segunda coluna. Na Figura 2-12 encontra-se visivel uma resolucio.

= == Livrol xlsx - Microsoft Excel ==
-j/ Base Inserir EsquemadePigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @ - =@ X
B2 # | =ESQUERDA(A2;PROCURAR(" ";A2)) H
A B e D E i
1 Frase 12 palavra
2 Frase com vérias palavras [Frase 1l
3 Duas palavras Duas
4 Folha de Calculo Folha
5 =5
6
7
8
) -4
W 4 v | Folha? ~ Folhal , Fohat - Fohas | Folhag ¥ 0| I I D
Pronto | ] [EEErT e U e

Figura 2-12 - Exemplo de processamento de texto

Utiliza-se a funcao “PROCURAR” para obter a posicdo do primeiro caracter espaco, o separador de
palavras. Esse valor é utilizado na fun¢do “ESQUERDA” para obter apenas os caracteres até essa
posicdo, sendo o resultado o isolamento da primeira palavra.

Vamos dar agora um exemplo mais complexo, utilizando a fung¢do “PROC”. Pretende-se obter o
numero de dias do més a partir do nome do més. Seria possivel utilizar chamadas a fun¢do “SE”, em
que se incluiam os meses com 31, com 30 e com 28 dias, mas este processo seria impraticavel no

caso do namero de valores distintos aumentarem. A Figura 2-13 exemplifica uma resolucdo
possivel com a funcao “PROC”".

1 Como os nimeros sdo incrementais, basta escrever os dois primeiros e copiar arrastando o rato em cruz

solida preta (posicionar o rato no canto inferior direito da selec¢do), que o Excel completa os valores de
forma incremental.
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A d - =R Livrol xlsx - Microsoft Excel -

:j/ Base Inserir EsquemadePigina Férmulas Dados Rever Ver Programador
| E1 # | =PROC(DL;AE)

A B G D E F

1 Abril 30 Abril | 30_'

2 Agosto 31 Janeiro 31

3 Dezembro 31 Maio 31

4 Fevereiro 28 Abril 30

5 laneiro 31 Fevereiro 28

6 Julho 3l =

7 Junho 30

8 Maio 31

9 Margo 31
W 4+ W] 7 Foha3 - Folhad ~ Fohas  Fohst | Folha? /¥ 0 — I I
Pronto T |28 @ Hijgaeos @7 5ls

Figura 2-13 - Exemplo de utilizacdo da fun¢do “PROC”

Vamos ver passo a passo as operacdes realizadas:

1 Colocagao na coluna A os meses todos, de Janeiro a Dezembro;

2 Colocacdo na coluna B o nimero de dias de cada més;

3  Ordenar as colunas A e B por ordem do més, dado que é a partir do nome do més que se
pretende obter o nimero de dias;

4 Em outra zona colocar os meses necessarios.

5 Escrita da chamada a fun¢ao “PROC”, utilizando o conjunto das colunas A e B, dado que
estdo no formato pretendido, isto é, primeira coluna com o indice, e segunda coluna como
valor a devolver.

Exercicios:

a) Calcule utilizando uma folha de calculo, o valor da funcao de Fib(20), sabendo que Fib(1)=1,
Fib(2)=1, e para x>2 Fib(x)=Fib(x-1)+Fib(x-2)

b) Numa certa prova de atletismo, os atletas tém de passar pelo mesmo circuito fechado 4
vezes, tendo as velocidades médias por volta sido as seguintes: Atleta A - 20; 15; 10; 20
Km/h, Atleta B - 15; 15; 15; 15Km/h. Calcule a velocidade média de ambos atletas,
utilizando o Excel, tendo em atencdo que deve utilizar a média harmoénica (o inverso da
média dos inversos), sem utilizar a fun¢do do Excel "média.harménica".

c) Sabendo que a raiz de 2 pode ser obtida pela seguinte expressdao (1+1/1)*(1-

18

1/3)*(1+1/5)*(1-1/7)*(1+1/9)*(1-1/11).... calcule numa folha de calculo o valor desta
expressao com 100 factores.



José Coelho

3. FUNCIONALIDADES

Neste capitulo abordam-se as diferentes funcionalidades disponiveis numa folha de calculo para
lidar com grandes volumes de dados, seja na importacao, transformagdo ou visualizac¢ao.

3.1.IMPORTACAO

Na importacdo de dados o mais importante é que se mantenha a informacdo separada em cada
célula. Se os dados que estavam separados ficarem juntos, pode-se mesmo assim tentar separa-los
com operacdes de transformacao, mas resultando normalmente em maior trabalho.

Vamos primeiramente descarregar dados de um local que facilite a importacdo de dados:

http://www.prb.org (Population Reference Bureau). Caso pretenda reproduzir a mesma folha,
clique nas seguintes hiperligacdes: Data Finder » Population Trends » Population Mid-2010 »

Download (Excel). O resultado esta na Figura 3-1.

:",g\ H9- CZR PREData 1.xisx - Microsoft Excel -
= Base Inserir  EsquemadePigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @ —
‘ Al - F3 | Indicator Name

A B C D

Indicator Name Region Total

Population Mid-2010

1

2

3 China 1338100000
4 India 1188800000
5 European Union 501000000
6

7

8

United States 309600000
Indonesia 235500000
Brazil 193300000
g Pakistan 184800000

H 4 | PRBDatal %] I

[N
pronto | 73 |8 O O] s005=), 4 o

Data Comparisons by Topic > Bar

CUSTOMIZE Population Mid-2010
B Rankings View
T Map View Range: 0 - 1,338,100,000

B Bar View [

Rank By: China 1,338,100,000
Ve H 1,188,800,000

Sort: European Union 501,000,000
@ High toLow

United States 309,600,000

© Low to Hi
Low to High Indonesia 235,500,000

Brazi 193,300,000

Pakistan 184,800,000

DOWNLOAD Bangladesh 164,400,000

[Exee =l Nigeria 158,300,000

DOWNLOAD Russia 141,900,000

Figura 3-1 - Em cima: ficheiro descarregado com a populacgdo por pais em 2010. Em baixo: pagina Web com
a mesma informacéo

Descarregando o ficheiro pode-se comecgar a trabalhar, alterando naturalmente a sua estrutura
conforme as necessidades, mas ndo tendo problemas de ter a informagdo mais relevante neste caso,
a populacdo de cada pais, em cada célula separada, e com um valor numérico.

Caso nao fosse possivel retirar esta informacao ja no formato de folha de calculo, pode-se utilizar o
facto da mesma estar numa tabela de HTML, e portanto ter ja alguma estrutura, para copiar a
informacdo para a folha de calculo. Para tal é importante fazer o seguinte:
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1 Seleccionar a tabela toda, a comegar na primeira célula e a acabar na ultima?;
2 Copiar a tabela para o clipboard, e colar numa folha de calculo mantendo a formatacgao;
3 Senecessario, copiar da folha de calculo para outra folha, removendo a formatagaoZ.

Na Figura 3-2 estdo os ultimos dois passos. Notar no entanto que na coluna B a populacdo tem
separadores de milhares, que é importante para visualizagdo mas na folha de calculo leva a que o
numero seja interpretado como texto e ndo como numero. Neste caso temos ainda uma ultima
operacdo, que é a substituicao de todas as virgulas por nada.

NEEGE E=RE PRBData 1.xlsx - Microsoft Excel -Bx NEEGE E=RE PRBData 1.xlsx - Microsoft Excel = x

In 1l
fﬁ/ Base Inserir EsquemadePagina Férmulas Dados Rever Ver Programador @) - = X fﬁ/ Base Inserir Esquemade Pigina Férmulas Dados Rever Ver Programader @ - & X
| B3 % | 1,188,800,000 | a ]
A B C D E F GHE A B C D E F GE
[ 2 1
g E * 1
. 1 1}
China 1,338,10 2 |China 1,338,100,000
2 0,000 3 India 1,188,800,000
India 1,188,80 4 | European L 501,000,000
3 0,000 5 | United Stat 309,600,000
European 501,000, 6 Indonesia 235,500,000
4 Un!on 000 7 |Brazil 193,300,000
United 309,600, 8 |Pakistan 184,800,000
5 States | 000 9 Bangladesl 164,400,000
W« ] “PRED==1 | Folhal . Fohs2 ¥ [ /R [ [« « » v [ PREDat=1 - Fohat | Folha2 <% m
Pronto | 7 (+) 3| | Pronto | o

Figura 3-2 - Esquerda: resultado da operagdo de cdpia da tabela de HTML. Direita: resultado da cépia por
valor da tabela com formatacgdes.

A remocdo da formatacdo é importante para se poder adicionar a formatacdo que melhor se
adaptar mais tarde, e ndo adoptar a formatagdo que nos chega da importacdo. Facilita também a
limpeza de objectos graficos que possam ser importados. Por exemplo, a barra horizontal copiada
da pagina HTML, pode ser apagada ao apagar a “Folhal”, ja que os dados que interessam foram
copiados para a “Folha2”.

Exercicios:

a) Importe o numero de pdaginas vistas diario, na plataforma Moodle da UAb
(http://www.moodle.univ-ab.pt). Na pagina principal, clique em cima do grafico de
utilizacdo para ter a tabela, e depois copie a tabela.

b) Importe a llsta de mun1c1plos de Portugal come(;ados pela letra A, da wikipédia

1 Apo6s seleccionar a primeira célula, pode ir para a zona de baixo da tabela, e clicar na dltima célula com o
Shift em baixo, estendendo assim a selec¢ao do topo da tabela até ao final da tabela.
2 No menu de contexto fazer colar especial e seleccionar “Valores”
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3.2.TRANSFORMACAO

Apébs a importagao correcta dos dados, é natural que exista informacao que deva ser desagregada,
ou incoerente. Nesta seccdo abordam-se as principais técnicas de transformacdo de grandes
volumes de informacgao disponiveis na folha de calculo.

3.2.1. TEXTO PARA COLUNAS

A primeira grande operacdo de manipulagdo de dados, normalmente relacionada com importacao
de dados, é a desagregacio da informacdo que incorrectamente ficou agregada numa sé célula. E
sempre conveniente ter a informac¢do atémica em cada célula, dado que uma férmula combina
referéncias facilmente de varias células, mas o inverso é mais complexo, implica normalmente a
chamada ou a funcdes de texto.

Na barra de ferramentas Dados » Ferramentas de Dados, existem duas principais operacdes de

dados: texto para colunas e remover duplicados. A primeira destina-se precisamente a desagregar a
informacao.

o) = B = PRBData 1.xisx - Microsoft Excel -mx
g Base Inserir EsquemadePigina Férmulas Dados Rever Ver Programader @ — =@ X

| AL . # | 01/02/2011M 14/07/2011M B
A B c D E F GH

01/02/201hM 14/07/2011M 01/02/2011M 14/07/2011M
01/02/2011M 15/07/2011T 01/02/2011M 15/07/2011T
01/02/2011M 15/07/2011T 01/02/2011M 15/07/2011T
01/02/2011M 19/07/2011T 01/02/2011M 19/07/2011T
01/02/2011M 19/07/2011T 01/02/2011M 19/07/2011T
01/02/2011M 20/07/2011M 01/02/2011M 20/07/2011M
01/02/2011M 20/07/2011M 01/02/2011M 20/07/2011M
01/02/2011M 21/07/2011M 01/02/2011M 21/07/2011M
9 01/02/2011M 28/07/2011M 01/02/2011M 28/07/2011M

HA4rH Folhal . Folha2 .~ Folhed | Folhas /¥ [ m | )
Pronto | 3 ||ﬂ|ﬁ| 1|, 200% (=) [ (F)

00~ R WA

Figura 3-3 - Exemplo de varias datas numa s6 célula

Na Figura 3-3 esta um exemplo de informacdo agregada incorrectamente, neste caso temos varias
datas juntas numa s6 data, seguidas de uma letra, M ou T. Uma data junta informacao do dia, més e
ano, pelo que também se pode desagregar, mas neste caso, como as folhas de calculo tém um tipo
data, ndo é necessario uma vez que é uma informagao atémica. As datas tém todas o mesmo niumero
de caracteres, pelo que é facil a desagregacdo. Na Figura 3-4 pode-se ver a sequéncia de caixas de
dialogo para desagregacdo de dados com largura fixa. Na segunda caixa de didlogo pode-se alterar
as posicdes onde os dados sdo divididos. Existe ainda uma terceira caixa de didlogo, que nio estd na

figura, onde se pode alterar o tipo de dados em cada coluna. Naturalmente que as colunas seguintes
devem estar livres.
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Assistente de Conversao de Texio para Colunas - Passo 1 de 3

m
]
]
]
ls |
i

Jel|ed| || Assistente de Convers3o de Texto para Colunas - Passo 2 de 3

14/07/2011M
15/07/2011T
15/07/2011T
18/07/2011T

13/07/2011 18/07/2011T

Figura 3-4 - Sequéncia de caixa de didlogo de texto para colunas, largura fixa

O resultado desta operagdo pode ser visto na Figura 3-5, em que cada data esta agora numa célula

distinta.

o @

PREData 1.adsx - Microsoft Excel

-mx

(&8

Base Inserir EsquemadePigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @ — = X‘

Al

01/02/2011M

-(

01/02/2011M

B

| c

b |

14/07/2011M

01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M

15/07/2011T
15/07/2011T
19/07/2011T
19/07/2011T
20/07/2011M
20/07/2011M
21/07/2011M
28/07/2011M

01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M
01/02/2011M

14/07/2011M
15/07/2011T
15/07/2011T
19/07/2011T
19/07/2011T
20/07/2011M
20/07/2011M
21/07/2011M
28/07/2011M

Fohha4 | Folhas

W4+ n] 7 Fohal
[rome 33

=

Figura 3-5 - Datas em células distintas

Poderia acontecer no entanto que as datas ndo tivessem todas o mesmo niimero de caracteres, por
exemplo, sem os zeros. Nessa situacdo ja ndo é possivel a desagregacdo por largura fixa, pelo que na
primeira caixa de didlogo tem que se escolher a divisdo por delimitacdo, ou seja, tem de haver um
caracter pelo qual a divisdo em colunas pode ser feita. Na Figura 3-6 esta a sequéncia de caixas de
didlogo de texto para colunas, com a escolha do espaco como caracter delimitador.

Assistente de Conversao de Texio para Colunas - Passo 1 de 3

S S S

Jel|ed| || Assistente de Convers3o de Texto para Colunas - Passo 2 de 3

-
r
r

fLs/7/2011T |1

Figura 3-6 - Sequéncia de caixa de didlogo de texto para colunas, largura variavel
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Exercicios:

a) Partindo do exercicio b) da seccdo 3.1, utilize a coluna com a data de criagdo de municipios,
e coloque uma palavra em cada célula. Crie uma coluna com o valor maximo das células
expandidas, de modo a obter o ano de criagdo do municipio.

3.2.2. REMOVER DUPLICADOS

Uma outra situacdo comum na importacdo de dados é a obtencdo de dados em duplicado, por
exemplo se for pretendida uma lista, e essa lista tiver sido construida por duas ou mais fontes.
Nessa situacdo pretende-se eliminar os dados duplicados, de modo a ficar apenas com dados tnicos.

I:;a\ H29- =

1
4

|

PRBData 1.xlsx - Microsoft Excel

-2

Base

Inserir

Esquema de Pagina

Férmulas

Dados

Rever Ver

Programador

@ -

4

Al

#| 1/2/2011m

W(N R W N

9

A

B

1/2/2011M ] 14/7/2011M

Warn

1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M

Folhal

Folha2

15/7/2011T
15/7/2011T
19/7/2011T
19/7/2011T
20/7/2011M
20/7/2011M
21/7/2011M
28/7/2011M

Folhad

Folhas

C

1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M
1/2/2011M

Folha3 ¥

D
14/7/2011M
15/7/2011T
15/7/2011T
19/7/2011T
19/7/2011T
20/7/2011M
20/7/2011M
21/7/2011M
28/7/2011M

e

g <] X

Kl

[N

I I

Pronto

=

|8 O O] a003(=)

Figura 3-7 - Exemplo de dados com linhas duplicadas

Na Figura 3-7 é o exemplo que continua da sec¢io anterior, e serve também para ilustrar a remocao
de dados duplicados, dado que existem diversas datas repetidas. Se for pretendida a lista das datas
utilizadas, deve-se remover os dados duplicados, em Dados » Ferramentas de Dados » Remover
Duplicados. Este comando pode ser utilizado para remover linhas de uma seleccdo, podendo-se
escolher as colunas que tém de coincidir para serem removidas as linhas, e quais as que nio sido
necessarias verificar. A Figura 3-8 tem a caixa de diadlogo que permite efectuar a seleccdo das
colunas. Quando as colunas seleccionadas coincidem, toda a linha é removida, e ndo apenas as
células nas colunas seleccionadas.

Remover Duplicad 2lx

Para eliminar valores duplicados, seleccione uma ou mais colunas que contenham duplicados.

= Selecconzr Tudo | 2= Desmarcar Tudo | [ 25 meus dados tém cabecahos

Colunas |
V' Caluna &
[V Coluna B
V! CalunaC
[V Caluna D

oK Cancelar
r

Figura 3-8 - Seleccdo das colunas a verificar, para remover as duplicadas

Neste caso concreto, se for pretendido realmente a lista das datas utilizadas, as 4 colunas devem ser
passadas para uma sd, e nessa altura remover as duplicadas, utilizando uma s6 coluna. Em
alternativa optou-se por seleccionar cada coluna isoladamente, e remover os duplicados nessa
coluna. A Figura 3-9 tem o resultado dessa operagdo. Notar que os valores mantém a ordem, sdo
apagadas as linhas iguais que estao em ultimo lugar.
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Aoy - DL PREData 1dsx - Microsoft Excel -
S Base Inserir EsquemadePigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @ —

| D1 # | 14/7/2011m
A B c D E FE
1/2/2011M  14/7/2011M 1/2/2011M [14/7/2011M
1/2/20117  15/7/2011T 1/2/2011T |15/7/20117
2/2/2011M  19/7/2011T 2/2/2011M |19/7/2011T
2/2/2011T  20/7/2011M 2/2/2011T |20/7/2011M
6/7/2011M  21/7/2011M 6/7/2011M |21/7/2011M
6/7/2011T  28/7/2011M 6/7/2011T |28/7/2011Mm
7/2/2011M  29/7/2011M 7/2/2011M |29/7/2011M
7/2/2011T  18/7/2011M 7/2/2011T |18/7/2011M
9 7/7/2011M  21/7/2011T 7/7/2011M |21/7/2011T

HArH Folhat " Folha? ,~ Folha4 ~ Folhas | Folha3 /¥ [ I B [
pronto | 73 contar:49 | [EH (O ) 200%60(=)———0—F)us

0 N R WN e

Figura 3-9 - Resultado do ficheiro apés remover os duplicados em cada coluna

Exercicios:

a) Partindo do exercicio a) da sec¢do 3.2.1, extrair a coluna com o anos de criacdo dos
municipios, e obter a lista dos anos em que foram criados municipios com a letra A

(remover anos duplicados).

3.2.3. ORDENACAO

A ordenacdo de dados é uma ferramenta indispensavel a estruturacido da informacao. Para ordenar
um conjunto de células deve-se primeiramente selecciona-las, e de seguida executar um comando
de ordenacio, na barra de ferramentas Dados » Ordenar e Filtrar. E aberta uma caixa de didlogo, na
Figura 3-10, onde se podem especificar os critérios de ordenacdo. Para cada critério é necessario
especificar uma coluna, e se a ordem é crescente ou decrescente. Apenas se no primeiro critério
duas linhas ficarem empatadas, é que é utilizado o segundo critério para desempate, e assim

sucessivamente.

]
3| Adicionar Nivel X Bliminar Nivel -3 Copiar Nivel | ¥ Opcdes... . [~ Ogmeus dados tém cabecalhos
Coluna [ ordenar Em [Ordem |
Ordener por | =] [valores =] [eaz =l

ok Cancelar
7

Figura 3-10 - Caixa de didlogo de especificacdo dos critérios de ordenacdo

Caso uma coluna contenha nimeros mas em formato de textol, a ordenacao é alfabética. Neste caso
é conveniente ter em mente, que o valor “1” fica antes do valor “2”, mas o valor “10” fica também
antes do valor “2” dado que alfabeticamente o digito 1 é antes do digito 2.

7

Esta é uma operacdo que transcende a simples funcionalidade da ordenacao, é essencial na
manipulacdo de dados, que se bem utilizada permite a um utilizador experiente efectuar operagoes
rapidamente independente do tamanho dos dados.

1 Se um nimero estiver como texto, este fica encostado a esquerda e nio a direita.
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Como primeiro exemplo, suponhamos que pretendemos juntar aos dados da populacdo da secgio
3.1 com os dados da populacdo com menos de 15 anos, na Figura 3-11.

IR A = PREData 1.xlsx - Microsoft Excel -BX
= Base Inserir Esquema de Pigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @) — & X
‘ Al -( S | Indicator Name
A B C T
1 |Indicator Name Region Total
2 Population Age <15
3 Niger 49
4 Uganda 49
5 Congo, Dem. Rep. of 48
6 Mali 48
7 Burkina Faso 16
Malawi 46
9 Zambia 16
IR Folhz2 ~ Folhz4 -~ Fohas - Foha3 | Folhae ¥ m ] Bl
Seleccione o destino e prima a tecla ENTER ou escalha ‘Colar’ [EEEETEe T (F)

Figura 3-11 - Percentagem da populacdo com menos de 15 anos

Ambos os dados estdo ordenados por ordem decrescente, mas seria interessante é ter uma tabela
com a regido, e duas colunas, a populagdo e a percentagem com menos de 15 anos. Como a ordem
de ambas as listas é distinta, ndo se podem juntar. E preciso portanto colocar ambas as listas com a
mesma ordem, e como tém uma coluna com os mesmos elementos, a coluna da regido, desde que
essas colunas estejam pela mesma ordem, pode-se juntar a informacio sem problema. E esta a
situacdo da Figura 3-12, podendo neste momento apagar-se a coluna D, dado que é igual a coluna A.

Aoy 9 =R PREData 1 xdsx - Microsoft Excel -Bm%x

= Base Inserir  Esquemade Pigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @) — @ X

D1 - S | Region

A B & D E F E

1 Region Population Age <15 (% Region Population Mid-2010

2 Afghanista 44 Afghanistan 29100000
3 Albania 25 Albania 3200000
4 Algeria 28 Algeria 36000000
5 Andorra 14 Andorra 80000
6 Angala a5 Angola 19000000
7 Antigua an 28 Antigua and B 90000
8 Argentina 26 Argentina 40500000
9 Armenia 20 Armenia 3100000

W 4 v n| Fohat / Fohas - Fohal ,~ Fohss | Folhs7 21 AWM m T B

Pronto Média: 3520766667 Contar:422  Soma: 7393610000 HEIE ). 100% (=) T

Figura 3-12 - Dados provenientes de dois lados, em condi¢gdes de serem juntos

Apés uma importacdo de dados pode acontecer virem linhas a mais, ndo relacionadas com as
restantes, mas por vezes entre linhas importantes, como poderia acontecer ao copiar o conteudo de
um ficheiro pdf, com cabecalhos e/ou rodapés. A ordenagdo é util para juntar as linhas com
determinadas caracteristicas, e apaga-las. Neste caso, os cabecalhos/rodapés provavelmente tém
um texto igual ou pelo menos parecido, e apdés uma operacdo de ordenacao ficam todos juntos,
facilitando a sua seleccdo e eliminacdo. No entanto, apds eliminar, é conveniente repor a ordem
original. Se ndo for possivel a reposicdo da ordem original através de uma coluna existente, tem que
se criar uma coluna com a ordem original antes da primeira operag¢do de ordenacao.
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Exercicios:

a) Execute novamente o exercicio b) da seccdo 3.1, mas extraindo todos os concelhos e nao
apenas os iniciados na letra A. Pretende-se uma linha por cada concelho. Note que ficara
com varias linhas a mais entre as tabelas de cada letra, que necessita de remover.

3.3.VISUALIZACAO

Com um grande volume de dados torna-se complicada a utilizagdo que até aqui tem vindo a ser feita
da folha de calculo. Sdo necessarias técnicas adicionais de visualizagdo, de modo a assegurar que se
vé a informacdo pretendida, e ndo passa desapercebido algum valor relevante.

3.3.1. CONGELAMENTO DE LINHAS/COLUNAS

A primeira técnica para melhorar a visualizacdo de dados, é o congelamento das linhas/colunas que
tenham informagdo relevante para a compreensdao dos dados nas células em visualizacdo. As
colunas devem ter o titulo da propriedade que a célula tem, e as linhas devem ter a identificagdo da
entidade que a célula tem. A Figura 3-13 tem o exemplo de uma tabela com cidades de Portugal, e
regioes a que pertencem.

D) 39 - i exercicios.xlsx - Microsoft Excel -8Xx
L Base Inserir  EsquemadePagina Férmulas Dades Rever Ver Programador @ — & X
B4 - £ | Agueda
A B & D
1 Cidade Concelho Distrito NUTS Il =
2 |Abrantes Abrantes Santarém Médio Tejo
3 |Agualva-Cacém Sintra Lisboa Grande Lisboa
4 |Agueda Iﬁéueda !Aveiro Baixo Vouga
5 |Albufeira Albufeira Faro Algarve
6 |Alcicer do Sal Alccer do Sal Setubal Alentejo Litoral
7 |Alcobaga Alcobaga Leiria Qeste
8 |Almada Almada Setubal Peninsula de Setubal
9 |Almeirim Almeirim Santarém Leziria do Tejo
10 |Alverca do Ribatejo Vila Franca de Xira Lisboa Grande Lisboa
11 Amadora Amadora Lisboa Grande Lisboa
17 | Amaranta Amaranta Dortn Timana B
W 4+ #| Formules | Cidades de Portugal -~ Tabuada .~ Folha2 . Foll] Jl] m | -0
pronto | 73 [EEEETEe ). (F)

Figura 3-13 - Ficheiro com cidades de Portugal, e regides a que pertencem

Atendendo a que ha muitas cidades, apenas se estivermos na parte de cima do ficheiro, sem utilizar
a scrollbar vertical, é que se sabe a que regido corresponde cada coluna, tal como se for utilizada a
scrollbar horizontal, fica-se sem saber qual a cidade a que corresponde a informacio. E esta a
situacdo na Figura 3-14. Embora o utilizador possa ter fixado que a coluna C corresponde ao
“Distrito”, dado que o numero de colunas é baixo, mais dificilmente podera ter visto a cidade a que
corresponde a informacao, e em todo o caso seria sempre uma solucio que necessitaria da parte do
utilizador grande aten¢do e memoria.
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(O - =K xerciciosadsx - Microsoft Excel -Bx
- Base Inserir  EsquemadePigina  Fémulas Dades Rever Ver Progamader @ — O X

| 64 -( % | Porto

B 5 D E F

56 |Guimares Braga Ave 52181

57 Horta Agores Acores 9000

58 |llhavo Aveiro Baixo Vouga 17200

59 |Lagoa Faro Algarve 5000

60 Lagos Faro Algarve 20000 =

61 Lamego Viseu Douro 12000

62 |Leiria Leiria Pinhal Litoral 50264

63 |Lishoa Lisboa Grande Lisboa 508209

64 |Felgueiras IPor‘to _ITémega 5500

65 |Loulé Faro Algarve 24000

66 Loures Lisboa Grande Lisboa 26000

A7 |Santa Maria ds Faira Avairn Entra Doura a \anms 11200

W 4+ M [ Formuiss | Cidades de Portugal * Tsbusds .~ Folhs? .~ Fol i

Pronte | 2 =TT e o

Figura 3-14 - Ndo esta visivel nem o titulo da coluna nem a cidade a que corresponde a informacdo da célula
seleccionada

A solucdo estd em fixar painéis (Ver » Janela » Fixar Painéis), mas antes de o fazer tem de se
posicionar a célula activa na primeira célula nao fixa, dado que todas as colunas/linhas a
esquerda/cima da célula activa, ficam fixas. A Figura 3-15 esta o resultado desta operagdo, podendo
agora mover a pagina para qualquer zona, e tanto a coluna A como a linha 1 permanecerao visiveis.

N9~ B )= exerciciosxlsx - Microsoft Excel -Bmx
Inserir  EsquemadePigina  Formulas  Dados  Rever Ver Programador @ — = X
‘ - f | Abrantes
A B [~ D £
1 Cidade Concelho Distrito NUTS Il y
2 |Abrantes JAbrantes !Santarém Médio Tejo
3 |Agualva-Cacém Sintra Lisboa Grande Lisboa
4 |Agueda Agueda Aveiro Baixo Vouga
5 |Albufeira Albufeira Faro Algarve
6 |Alcicer do Sal Alcicer do Sal Setubal Alentejo Litoral
7 |Alcobaga Alcobaga Leiria Qeste
8 |Almada Almada Setubal Peninsula de Setubal
9 |Almeirim Almeirim Santarém Leziria do Tejo
10 |Alverca do Ribatejo Vila Franca de Xira Lisboa Grande Lisboa
11 Amadora Amadora Lisboa Grande Lisboa
12 | Amaranta Amaranta Dortn Timana
M 4+ M Formuls | Cidades de Partugal -~ Tabuada -~ Folha2 -~ Foll m
pronto | 7 [EEEETTE) (T

Figura 3-15 - Linha 1 e coluna A fixas

O caso presente elucida algo muito vulgar, que embora a folha de calculo a nada obrigue sobre a
organizacdo dos dados, é muito comum colocar-se os dados organizados desta forma: as colunas
sdo caracteristicas, varidveis ou propriedades e as linhas sdo observacdes, casos ou entidades. Este
formato tera mais vantagens a nivel de visualizagdo como veremos nas seccoes seguintes.

Exercicios:

a) Congele as colunas mais relevantes a informacdo do exercicio b) da seccdo 2.1
b) Congele as colunas mais relevantes a informacao do exercicio a) da sec¢do 3.1

3.3.2. FORMATACAO CONDICIONAL

Os dados numéricos, quando juntos em grande quantidade, deixam de ser informativos para quem
possa apenas passar uma vista de olhos pela informagdo. Alguns valores que possam ser
considerados extremos e merecer uma aten¢do mais cuidada, podem assim nao serem localizados e
terem a aten¢do merecida, dado que sdo apenas mais um dado num mar de informacdo. A
formatacao condicional permite especificar o formato de uma célula com base no seu valor,
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servindo assim o propdsito de realgar o valor das células dos casos que requeiram um maior
cuidado.

Para definir formatacdo condicional no Excel, tem que se seleccionar a coluna prendida chamar:
Base » Estilos » Formatagdo Condicional. Existem estilos ja definidos, automaticos, para distribuir
cores pela gama de valores da selec¢do, ou para colocar uma barra indicando a percentagem, ou
mesmo um icone com indicacdo do valor ser alto ou baixo. Na Figura 3-16 estdo exemplos destes
trés tipos de formatacdo condicional.

_a\ = Ex exerciciosxlsx - Microsoft Excel -B8Xx
L Base Inserir EsquemadePigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @ — @ X
F96 - %3
A D E F G H
1 Cidade NUTS I Populagdo N.2 de freguesias  Criagdo
95 |Pombal Pinhal Litoral 18500 1gll 1991
96 |Ponta Delgada Agores 46102} 3:|| 1546
97 |Ponte de Sor Alto Alentejo 11000 1gll 1985
98 Portalegre Alto Alentejo 15700 | 24l 1550
99 Portimio Algarve 4700 1gll 1924
100 Porto Grande Porto 24022?. 15 0 E3
101 Pévoa de Santa Iria Grande Lishoa 28000 | 1gll 1999
102 Pévoa de Varzim Grande Porto 38257 1gll 1973
103 Praia da Vitéria Agores 6500 1gll 1981
104 Quarteira Algarve 21000' I 1999
105 Analuz Franda lichna 1 1997
H 4 v W | Férmuiss | Cidades de Portugal -~ Tsbusds ~ Foha? - Foll| T m Ty
pronto | P |28 [ ) oo =) (1) ()

Figura 3-16 - Formatacdo condicional aplicada com cores, barras e icones

Pode-se no entanto definir uma formatacdo condicional em que se especifica a condi¢cdo para que a
célula fique com determinada formatacdo, através de Regras. Uma regra tem que se definir a
condicdo, e o formato, estando no Excel 2007 consideravelmente melhorada a forma como é feita,
como se pode observar na Figura 3-17. Cada uma dos modos alternativos de definir regras fornece
a flexibilidade necessaria a colocacao da formatagdo grafica apelativa, e a0 mesmo tempo exacta.

2]

Seleccione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base nos respectives valores
» Formatar apenas células que contenham

» Formatar apenas valores com dassificagse superior ou inferior
» Formatar apenas valores acima ou abaixo ds média

» Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

- Utilizar uma férmula para determinar as células a serem formatadas

Edite a DescricBo da Regra:

Formatar valores em que esta férmula seja verdadeira:

=

pré-visualizar: |Sem definicdo de formatc

Formatar...

Figura 3-17 - Caixa de didlogo de defini¢cdo de regras de formatagdo

Para o efeito de realce, este tipo de formatacdo é preferivel a formatacdo manual, dado que é
actualizada automaticamente assim que o valor da célula seja alterado. Por outro lado pode-se
definir a formatacdo para o conjunto de células, enquanto a formatacdo manual forcaria a colocacido
de formato de realce nas células, uma a uma.

Exercicios:
a) Continue o exercicio a) da sec¢do 3.2.3, isole 0 ano de criagdo do municipio numa coluna, e

aplique uma formatagao para distinguir os concelhos novos dos antigos.
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3.3.3. FILTROS

Quando se tem grandes quantidades de informacdo, outro modo de focar a atengdo numa
determinada zona é a utilizacdo de filtros. Apenas as linhas que satisfazerem o filtro serio
visualizadas, as restantes sao ocultadas. Assim, num dado momento apenas se vé a parte da
informacdo que mais interessa, mas tem-se a hipotese de posteriormente relaxar ou mesmo
desligar o filtro e ver assim as linhas que estavam ocultas.

Os filtros podem-se aplicar a situacdes em que os dados estdo na forma indicada na sec¢do 3.3.1, ou
seja, nas colunas estdo propriedades, e nas linhas entidades. Pode-se ligar o filtro automatico
através de Dados » Ordenar e Filtrar » Filtrar. Foi essa a operacdo efectuada na Figura 3-18,
esquerda. Existe agora um botdo em cada coluna, ao clicar no botao é aberta uma janela (a direita
na Figura 3-18) que permite especificar o filtro a aplicar sobre os dados na coluna, ou especificar
simplesmente a ordenacao dos dados pelos valores da coluna.

_ v . Eal) = exercicios.xlsx - Microsoft Excel -=Xx
(i), e = %) ordenardeaaz
o o o Esquema de Pigina  Férmulas  Dados  Rever Ver Programader @ - ™ X 2| | opdenardezaa
| BS - i | Albufeira Ordenag por Cor [
A B c D é
1 Cidade = [Concelho ~  Distrito ~ NUTS I = 3
2 Abrantes Abrantes Santarém Médio Tejo Eiltros de Texto 3
3 %gualvarca:em slntra Lisboa Grande Lisboa (Seleccionar Tudo) =
4 |Agueda |Agueda Aveiro Baixo Vouga [ Acores
5 Albufeira Albufeira _Faro Algarve [w] Aveiro
6 Alcicer do Sal Alcacer do Sal Setdbal Alentejo Litoral [wBeja
- [¥)Braga
7 Alcobaga Alcobaca Leiria Qeste WBraganga
8 Almada Almada Setubal Peninsula de Setabal
9 Almeirim Almeirim Santarém Leziria do Tejo
10 Alverca do Ribatejo Vila Franca de Xira Lisboa Grande Lisboa
11 Amadora Amadoara Lisboa Grande Lisboa o =l
Amaranta Amaranta Dartn Tamams
W 4 b M| Formulss | Cidades de Portugal -~ Tsbusds ~ Fohs? .~ Fol m Cancelar
Pronto | 73 ‘ =] 100% (=) U () i

Figura 3-18 - Lista de cidades de Portugal apés ligar o filtro (esquerda), e janela aberta ao clicar na coluna
“Distrito” (direita)

Com o filtro ligado, é simples visualizar apenas as cidades na zona do Oeste (NUTS III), ordenadas
por concelho. Pode-se ver na Figura 3-19 o resultado, ficando apenas 4 cidades listadas. Notar que
os numeros das linhas sdo visualizados com o valor real, 7, 23, 92 e 137, ficando os icones do filtro

diferentes para identificar as colunas com filtro/ordenacao activa.

160
161
162
163

164
W4 r W Férmuias

Cidades de Portugal ~ Tabusda -~ Folhat

Foll I

Aoy 9 - =Pk exerciciosadsx - Microsoft Excel -ox
9 Base Inserir  Esquema de Pigina Férmulas Dados Rever Ver Programador @& — =@ X

\ D92 -( # | Oeste

A B Cc l’_

1 |Cidade ~ |Concelho ~1| Distrito > NUTS Il il
7 |Alcobaga Alcobaga Leiria Qeste

23 |Caldas da Rainha Caldas da Rainha Leiria QOeste

92 Peniche Peniche Leiria Oeste

137|Tarres Vedras Torres Vedras Lisboa Oeste

158 I

159

Pronto 4 de 156 registos encontrados | 2o

s

[EErT e —

Figura 3-19 - Filtro ligado na coluna NUTS III, e ordenac¢do na coluna Concelho

Os filtros permitem consultar/trabalhar razoavelmente mesmo sobre tabelas com muita
informacdo, uma vez que rapidamente se pode visualizar apenas a informac¢do necessaria no
momento.
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0 Excel 2007 tem uma evolucdo do conceito do filtro, adicionando também formatacao: Inserir »
Tabela (ver Figura 3-20). A formatacdo é refeita podendo também ser alterada, de modo a facilitar a
leitura, activado o filtro e facilidade de ligacdo com os relatérios dindmicos, descritos na seccao 4.3.

_} = =Pk exercicios.xls - Microsoft Excel — _mx
=" Base | Inserir | Esquema de Pégina | Férmulas | Dados | Rever | Ver | Programador | Estrutura |@ - = X
‘ B5 - £ | Albufeira
A B c D %

[l cidade B concelho Bpistrito  Elnuts ~

2 Abrantes Abrantes Santarém Médio Tejo

3 |Agualva-Cacém Sintra Lisboa Grande Lisboa

4 |Agueda Agueda Aveiro Baixo Vouga

5 |Albufeira Albufeira !Faro Algarve

6 Alcicer do Sal Alcacer do Sal Setabal Alentejo Litoral

7 |Alcobaca Alcobaga Leiria Ceste

8 Almada Almada Setabal Peninsula de Setdbal
9 |Almeirim Almeirim Santarém Leziria do Tejo

10 Alverca do Ribatejo Vila Franca de Xira Lisboa Grande Lisboa

11 Amadora Amadora Lisboa Grande Lisboa

a Armaranta DnArtn Timana £
Férmulss | Cidades de Portugal ,~ Tsbusds -~ Folha2 - Foll (1] I B

Pronto | 3 |28 @ Hijgaeos @7 5ls

12 | Amarant
WA

Figura 3-20 - Tabela activada
Exercicios:

a) Continue o exercicio a) da seccdo 3.3.2, active o filtro automatico e mostre todos os
concelhos cujo ano de criagao é menor que 1500.

3.3.4. VALIDACAO DE DADOS

A validacao de dados destina a evitar erros na introducao manual dos dados, activando um erro
apés a introducao de dados invalidos. Permite também especificar informacdo relevante a célula
activa, que podera ser muito util a quem esteja a introduzir dados. Finalmente permite ainda a
marcacao de valores incorrectos. Desta forma tenta-se que a informacgao introduzida manualmente,
mantenha uma qualidade elevada: Dados » Ferramentas de Dados » Validagdo de Dados.

Vamos exemplificar repescando o exemplo dado na Figura 2-13, em que com o nome do més é
devolvido o nimero de dias. O nome do més deve ser colocado na coluna D, e o nimero de dias
respectivo aparece na coluna E. No entanto se for colocado um texto distinto de um nome de um
meés, a funcao utilizada “PROC” ird retornar um valor que nao faz sentido.

0 ideal é que o utilizador seja notificado dos valores permitidos mal entre na coluna. E o que foi
feito na Figura 3-21, em que nao s6 foi colocada uma mensagem indicando que se deve colocar o
nome de um més, como se especificou a validade dos dados com uma lista, a lista de meses da
coluna A, e uma mensagem de erro no caso de ser introduzido um valor fora da lista. Atendendo a
que se trata de apenas uma lista de valores validos, a folha de calculo mostra inclusive uma caixa de
seleccdo para permitir ao utilizador seleccionar o valor de entre os permitidos. Na Figura 3-21 em
baixo estdo as caixas de didlogo de configuracdo da validacdo das células da coluna D.

A marcacdo das células invalidas foi feita através da instrucdo Dados » Ferramentas de Dados »
Validagdo de Dados » Assinalar com circulo dados invdlidos. Esta opcdo acaba por ter alguma
sobreposicdo com a formatacdo automatica, mas neste caso o objectivo é mais restrito, destina-se a
realcar apenas as células com valores invalidos.
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Validagio de dados =13 |} validacao de dados

e

Figura 3-21 - Validag¢do de dados configurada para a coluna D (em cima), caixas de didlogo para
configuracdo da validacdo de dados (em baixo)

Exercicios:

= Livrol xlsx - Microsoft Excel -Bm%x
Base Insert  EiquemadePigina Fémulas Dades Rever Ver Progiamsdor @ - © X |
b7 i G—'ﬂ
A | 8 [ c Juwpa] e [ F | @
1 Abril 30 Abril 30
2 Agosto 31| Julho 31|
3 Dezembro 31 Junho 30
4 Fevereiro 28 Fevereiro | 28
5 laneiro 31 Outubro 31
6 Julho 31| 31|
7 Junho 30 =
Més
8 Maio 39 Escreva o
= » T | nome de
9 Margo 31 um més
W4+ W[ “Folhad 7 Folhad ~ FohaS ,” Folhat | Folha? ]
= e 9

a) Continue o exercicio b) da seccdo 2.3, e coloque indicagdes e restricoes nas células com os

parametros, de modo a evitar que sejam colocados valores invalidos ou sem sentido.
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4. RELATORIOS

Até este ponto estivemos interessados em conseguir fazer com uma folha de calculo os calculos que
pretendemos, e processar grandes quantidades de informacdo. No entanto, nem os calculos nem a
informacdo processada serdo Uuteis se ndo forem transmitidos, e a prépria folha de calculo é um mau
transmissor de informacgao, dado que o gestor podera ndo saber trabalhar com a folha de calculo, ou
ndo ter tempo para a analisar. S3o necessarios relatorios que sintetizem e exportem os resultados.
Sao estas facilidades da folha de calculo que serao abordadas neste capitulo, onde serdo descritas as
facilidades de impressao de grandes volumes de dados, produ¢do de graficos, e producdo de
relatérios dindmicos.

4.1.IMPRESSAOQ

Ao imprimir uma folha de calculo perde-se naturalmente a possibilidade de utilizar as scrollbars e
visualizar a parte ndo visivel. E portanto mais relevante a preocupagio na sec¢io 3.3.1 -
Congelamento de linhas/colunas de se ter as colunas e linhas que identificam o significado do
conteudo de uma célula sempre visiveis. Na Figura 4-1 estd o resultado da pré-visualizacdo da folha
indicada na Figura 3-16, sem qualquer configura¢do. O resultado torna metade das paginas ndo
utilizaveis, ja que se vé informacdo numérica sem qualquer referéncia a cidade a que diz respeito,
encontrando-se os titulos das colunas apenas nas paginas 1 e 5.

.

(Op) d

>
Pré-visualizar

DR exerciciosxlsx - Microsoft Excel -Bx E=RE exerciciosxlsx - Microsoft Excel -

.

(Op) d

>
Pré-visualizar

®

Ci il ©

|FHHH[|[N!I[!,
=mn.~nn!=:§

[

Pré-visualizar: Pagina 1 de 8 | Ampliar 1005 (=)

(%) || Pré-visualizar: Pagina 5 de 8 [ —

Figura 4-1 - Pré-visualiza¢do da impressdo da folha das Cidades de Portugal.

Vamos comecgar por analisar as barras de ferramentas do friso “Esquema de Pagina”, Figura 4-2.

R = N R

Margens Orientacdo Tamanho Area de CQuebras Fundo Titulos de
- - - Impressdo = - Impressdo

Configurar Pagina ]

4 largura: Automatice = Linhas de Grelha | Titulos

3|| Altura:  Automatice = || (W] Ver ¥ Wer
ﬁ] Escala: 100% Imprimir Imprimir
Ajustar Tamanho F] Cpecdes de Folha F]

Figura 4-2 - Barra de ferramentas relacionadas com a impressdo, no Friso “Esquema de Pagina”
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Todas as barras de ferramentas da Figura 4-2 ddo acesso a mesma caixa de didlogo avancada,
idéntica as das versdes anteriores, pelo que é importante descrevé-la aqui. Mas estdo visiveis desde
ja as configuragdes novas relativamente ao processador de texto. Sdo principalmente a area de
impressdo, titulos de impressao, e as opc¢oes de folha. Ao contrario de um processador de texto em
que se pretende imprimir tudo, numa folha de calculo é comum pretender-se imprimir apenas uma
zona do documento. Para tal basta seleccionar a zona a imprimir e utilizar o botdo para definir a
area de impressdo. As células fora dessa area ndo sdo simplesmente impressas. Os titulos de
impressdo permite reproduzir em cada pagina um conjunto de linhas e colunas, tal como na secc¢io
3.3.1 para a visualizacao, e as op¢des de folha permitem desligar a grelha de linhas que separa as
células, bem como a identificagdo automatica das linhas/colunas, dado que as mesmas tém mais
sentido na edic¢do e utilizacdo da folha de calculo, mas podem sobrecarregar uma impressao.

Configurar pag Jed e8| il Configurar paai 21x|
{‘Pagina | Margens | CabecalhofRodapé | Fohha | Pagina ‘Margens‘l CabecahoRodapé | Foha |
Orientacio Superior: Cabegaho:
& Vertical  Horizontal 1,9 3‘ 0,3 3‘
Escala
@ ajstar a: [100 =] % do tamanho narmel Esquerds: Direits:
© pjustara: |1 3‘ pégina(s) de largura por |1 3‘ de comprimento 1,8 E‘ 1,8 E‘
Tamanho do papel: ILEtter |
Qualidade de impressdo: [600 pop | Inferior: Rodapé:
. ey 1e = 03 =
Wimere da primeira pagina: | Automético )
s Centrar na pagina
I™ Horizontalmente
™ Verticalmente
tmprinir... | prévisusizar | opcdes... | tmprinir... | prévisusizar | opcdes... |
Concle =
Configurar pag 1)< | il configurar paa; 21x|
Pagna | Margens CabecahoRodapé | Foha | Pagna | Margens | CabecahoRodapé  Foha |
Cidades de Portugal Area de mpressdo: [4:6 =]
Titulos de impress3o
Cabecalho: Linhas a repetir na inicio: [s:61 |
[Cidades de Portugal =l Colunas a repetic  esquerda: [sa:54 |
Impress3i
Personalizar cabecalho... | Personslzar rodapé... | = —_.
=5 de greina S
2 I~ apreto : conent 1
Rodapé: eto ¢ branco
Bodape — Erros de células como: [apresentado =
T e Y}RERERTYTH T chclederasame El
I Cabegalhos de linha e coluna
Ordem de impressio das paginas
Figina1del ' De dma para baixo
™ Paginas pares e impares diferentes " Da esquerda para a direita
I™ Diferente na 12 pagina
[¥ Dimensionar com o documento
IV Alinhar com as margens da pagina
wprimir.. | pré-visualizar | opgiies... | wprimir.. | pré-visualizar | opgiies... |

Figura 4-3 - Caixas de dialogo de configuracdo avancada da impressao

A Figura 4-3 mostra as diferentes pastas da caixa de didlogo de configuracdo avancada, onde se
destaca na pasta “Pagina” a possibilidade de ajustamento da escala de impressao para toda a area
de impressdo, a partir de um niimero especificado de paginas de largura/comprimento. Esta op¢do
permite controlar a utilizacdo do papel, que de outra forma é sempre necessario executar uma pré-
visualizagdo para evitar ter as paginas finais pouco preenchidas. Os cabecalhos/rodapés é
conveniente definir no caso de existir varias paginas, de modo a poder reorganiza-los se necessario,
mas naturalmente que a flexibilidade aqui é inferior a existente num processamento de texto. A
pasta “Folha” permite especificar a area de impressdo, neste caso as colunas A a G, e as
linhas/colunas a repetir em cada pagina, neste caso a linha 1, e a coluna A. Na Figura 4-4 esta a pré-
visualizacdo do mesmo documento da Figura 4-1 com as configura¢des da Figura 4-3, pelo que
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desta vez existe um cabegalho e rodapé, os titulos das colunas sdo reproduzidos em cada pagina, tal
como a coluna com a identificagdo da cidade, permitindo assim manter a leitura de todas as paginas.

o d EP exerciciosadsx - Microsoft Excel -m "9 - o8 5 exercicios.xlsx - Microsoft Excel -=x
£ = a
= mrésvisusiizar @ || = erevisualizar @

[j y..
A
Pré-visualizar: Pagina 1 de 8 | Ampliar 1007 (=) () || Prévisualizar Pagina 5 de & | Ampliar 100 (=) ()

Figura 4-4 - Pré-visualizacdo da folha Cidades de Portugal, apds configuracdo de impressdo
Exercicios:
a) Seleccione o exercicio realizado anteriormente com mais informagdo, e prepare-o para

impressao. Apés pré-visualizar, produza um ficheiro pdf.

4.2.GRAFICOS

Os graficos permitem visualizar informacdo numérica de forma grafica. Ha basicamente trés tipos
de graficos: séries; histogramas; dispersao!. Caso o nimero de observagoes seja reduzido, podem-se
fazer graficos das séries, de uma ou mais variaveis, existindo uma relagdo entre o valor da
observacdo e o espaco que ocupa no grafico. Para um conjunto de dados de varidveis para as quais
ha um ndmero elevado de observagdes, os graficos de séries ja ndo apresentam grande legibilidade,
sendo preferivel utilizar histogramas para visualizar uma variavel, ou graficos de dispersdo para
visualizar duas variaveis, em que cada variavel estd num eixo do grafico, e representa-se cada
observacdo por um ponto nas coordenadas a que correspondem os valores das variaveis. Este
grafico pode dar uma nocao do tipo de dependéncias que tém ambas as variaveis.

Vamos comecar pelo grafico mais simples, de série. A Figura 4-5 apresenta as principais formas de
visualizacdo dos graficos em série: coluna, linha, circular, barras, area. Todos estes tipos de graficos
pode-se definir uma ou mais colunas com dados, e uma coluna com a identificagdo dos elementos.

Y. = .

'y i .. [
il ol [ )
Coluna Linha Circular Barras Area Dispersao  Cutros

- - - - - - Graficos =
Graficos ]

Figura 4-5 - Barra de ferramentas “Graficos”, sobre o friso “Inserir”

Vamos exemplificar com os dados recolhidos da Figura 3-1, e fazer o grafico em série com as
regioes mais povoadas do Mundo da Figura 4-6.

1 Scatterplots
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Population Mid-2010

1,6E+09
1,4E+09
1,2E+09 -
1E+09 -~
800000000 -
600000000 -
400000000 -
200000000 -
O _

Figura 4-6 - Grafico de colunas produzido a partir dos dados da Figura 3-1

Como a coluna com os nomes das entidades e os valores estavam juntas, bastou seleccionar a regido
a colocar no grafico, e clicar no grafico de colunas conforme pretendido, conforme indicado na
Figura 4-7.

/E;" Gl - -5 )+ PRBDatalalsx- Microsoft Ex.. | Ferramentas de Graficos =
Base | Inserir | Esquer | Férmul| Dados | Rever | Ver | Progra | Estrutura | Esquema | Formatar | @ — = X
| Gréficos - ( &|
B G D E E
Population
1 Region Mid-2010 . .
= Population Mid-201
7 1,5E+09 .
- 1E+09
3 China 1338100000 |
: 500000000
4 India 1188800000 *
5 European Union 501000000
6 United States 309600000
7 Indonesia 235500000
# 4+ n| PRBDatal . Fohat ,” Foha? ,~ Fohet ,~ FohaS - Fohad [
Pronto | ¥

Figura 4-7 - Grafico produzido e selec¢do dos dados activa

O gréfico fica pronto a poder ser copiado para um processador de texto, que foi o caso da Figura
4-6, sendo posteriormente redimensionado ou alterado conforme as necessidades, sem as
restricdes de uma imagem que seria sempre um objecto estatico. A criagdo de graficos automatica é
importante, mas ndo se pode dispensar o conhecimento das configuracdes feitas, para facilitar a
correc¢do de algum problema. Para além de questdes graficas de menor relevo, a configuracdo
criada automaticamente pode-se ver e editar na caixa de didlogo “Seleccionar Dados”, acessivel
tanto a partir do menu de contexto, como do friso “Estrutura » Dados » Seleccionar Dados” (ver
Figura 4-8).
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2]

Intervalo de dados do grafico:

] Alternar Linha/Coluna

Entradas de Legenda (Série) Rétulos do Eixo (Categoria) Herizontal
U=\ adidonar [ Editar X Remover 4 = Editar
Population Mid-2010 =
China
India
European Union
United States |
— Coceor

Figura 4-8 - Caixa de didlogo de origem de dados de um grafico

Nesta caixa de didlogo pode-se ver na zona da direita a lista de rétulos, ou seja, os nomes a utilizar
para identificar os elementos. Ao carregar no botdo “Editar” pode-se alterar as células com os
nomes, que devem estar naturalmente nas mesmas linhas que os valores respectivos. Na zona da
esquerda pode-se adicionar uma ou mais colunas de valores relativos aos elementos identificados,
neste caso tempos apenas uma variavel, mas pode-se adicionar mais ou eliminar. O botdo “Alterar
Linha/Coluna” permite transpor a matriz, ou seja, as linhas passam a colunas e as colunas a linhas,
sendo portanto o significado das linhas os elementos, e das colunas as propriedades. Esta opcao é
util na medida em que nem sempre na folha de calculo se respeita essa regra, e desta forma facilita-
se a sua correcc¢do no grafico.

Os histogramas permitem ver grande quantidade de informacdo condensada. Por exemplo, na
Figura 3-16 tem-se para cada cidade de Portugal uma coluna com o ano de criacdo. Dado que
existem muitas cidades, torna-se complicado fazer um grafico de série com esta informacao, pelo
que é necessario condensar a informacao, por exemplo ao século, e s6 depois construir o grafico em
série (ver Figura 4-9).

Século de criagao de cidades
portuguesas

21
20
19
18
16
15
12

0 20 40 60 80 100

Figura 4-9 - Grafico com o histograma do ano de criagdo das cidades portuguesas

Os histogramas fazem-se em aplicacdes de estatistica de forma automatica, mas normalmente nas
folhas de calculo esta condensacdo de informacdo é mais manual, embora na sec¢do seguinte de
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relatérios dindmicos dé para automatizar esta tarefa. Este grafico foi no entanto construido
utilizando as técnicas ja referidas, como se pode ver na Figura 4-10.

() 9~ o
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Figura 4-10 - Folha de calculo onde foi criado o histograma da Figura 4-9

Foi primeiramente na coluna H calculado o século de criacdo com base no ano de criacido?, de modo
a agrupar as cidades pelo século de criagdo, na coluna I foram colocados os valores da coluna H mas
removendo os duplicados e ordenando os valores, e finalmente na coluna ] colocou-se a contagem
do niimero de cidades criadas em cada século. As duas ultimas colunas sdo a base para o grafico de
série, que é um histograma dos dados originais. Embora este grafico ndo mostre exactamente a
informacao original, resume essa informacdo e desta forma é possivel saber quais os séculos em
que foram criadas mais cidades em Portugal.

Para exemplificar os graficos de dispersdo vamos utilizar os dados da Figura 3-12, com dois valores
por cada pais, e sendo muitos paises também ndo seria muito informativo os graficos de série. O

grafico pode ser visto na Figura 4-11.

Population Age <15 (%) - Population

Mid-2010

1,6E+09

1,4E+09

1,2E+09
1E+09

800000000

600000000

400000000

0

10

200000000 * o
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Figura 4-11 - Exemplo de um grafico de dispersdo, com os dados da Figura 3-12

1 =ARRED.PARA.CIMA(G2/100;0)
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A diferenca relativamente a um grafico de série, é que para definir uma série, em vez de se
identificar o nome e uma coluna com dados, tem que se identificar um nome e duas colunas com
dados, uma coluna com os valores do eixo X e outra coluna com os valores do eixo Y. A Figura 4-12
mostra a série do grafico da Figura 4-11.

Nome d série

=Folh: 1
Valores da série X:

=Folha7!sBs2: 585211 TR - a4 25 28 14,

Valores da série Y:

=Folha71$C$2:8C$211 EE = 29100000; 3200...
Conceler

= Population Age...

Figura 4-12 - Caixa de dialogo de edi¢do de uma série num grafico de dispersao

Os gréficos de dispersdo permitem facilmente identificar situacdes bastante distintas das restantes,
e dependéncia entre variaveis. Por exemplo, neste caso vé-se claramente os pontos das duas regides
mais povoadas do mundo, e que a percentagem de criancas com menos de 15 anos vai quase desde
10% a 50%, nao existindo uma relagdo claramente observavel que permita explicar a populagao
pela percentagem de criancas, nem o contrario.

Exercicios:

a) Partindo do exercicio a) da secc¢ao 3.3.3, faca um grafico em série para o ano de criacdo do
municipio. Experimente a activar um filtro e verifique se o grafico se mantém sincronizado
com o filtro.

b) Partindo do exercicio a) da secc¢do 3.1, transforme os valores para dados numéricos, e crie
um grafico que mostre os trés tipos de informacao (paginas vistas, mensagens, utilizadores).

c) Partindo do exercicio a) da seccdo 2.4, faca um grafico de linhas para mostrar a evolucdo da
funcao Fib.

4.3.RELATORIOS DINAMICOS

Os relatérios dinamicos permitem calcular informag¢do sobre um conjunto de dados que embora
tenha grande volume, tem algumas varidveis categorizadas!, seja de texto ou varidveis com valores
numeéricos com fraca variancia. Nestas situacdes pode-se fazer contagens ou médias de uma outra
variavel continua, dependente de cada variavel categorizada.

Vamos exemplificar com os dados da Figura 4-10, criando um relatério dindmico (Inserir » Tabelas
» Tabela Dindmica), numa nova folha, sendo aberta a janela de configura¢do do relatério na Figura
4-13.

1Variaveis que identificam uma categoria dos elementos, e existindo menos categorias que elementos. Por
exemplo, o distrito numa tabela de concelhos é uma variavel categorizada
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[
125 ba de campos da tabela dinamica - x

Escolher campos para adiconar ao relatsrio: |

[ Cidade “ Filtro do Relatdrio
[ Conceho

[ Distrito

ONUTS I
[ropulacio
[IN.de frequesias
[ Criacéo
mET

1 Rétulos de Linha

7 Rétulos de Coluna

X Vvalores
Dife... Actuglizar

Figura 4-13 - Janela de configuracao do relatério dindmico

Todas as colunas na tabela podem ser colocadas numa de 4 zonas. A primeira zona é o filtro, que é
utilizada para filtrar os elementos a utilizar no relatério. Nesse caso pode-se seleccionar por
exemplo quais os distritos ou a partir de que volume de populacdo que se pretende contabilizar as
cidades. Nas duas zonas de Linha e Coluna, devem-se colocar as variaveis categorizadas que devem
distinguir os elementos nas linhas/colunas. Por exemplo, se for pretendido a divisdo por distrito,
deve-se colocar a coluna distrito ou nas linhas ou nas colunas. Na zona de Valores deve-se colocar
as colunas com dados numéricos, de modo a calcular a soma dos valores dos elementos de cada
categoria e satisfazendo o filtro, ou outra qualquer operacdo de juncdo de valores, como a simples
contagem de elementos, até ao maximo, média, desvio padrao, etc.

A Figura 4-14 tem um relatério dindmico em que nas colunas tem o século de criagdo da cidade, e
nas linhas tem o distrito. Como no somatdrio dos valores esta a contagem de cidades, o interior do
relatério tem o nimero de cidades que em cada distrito foi criada em cada século. Cada campo
permite principalmente optar por incluir ou ndo os sub-totais, e definir a fun¢do de agregacao.

Contar de Cidade  Rétulos de Coluna| ~

Rétulos de Linha| » 0 12 15 16 18 19 20 21 Total Geral

Acores 2 12 5

Aveiro 1 97 17

Beja 1 11 3

Braga 1 15 7' Lista de campos da tabela dindmica L2411 S 1UTIMIE2 o
Braganga 11 2 4 =
Castelo Branco 111 3 Escolher campes para adidonar 2o relatdrio: il
Coimbra 1 13 5 ¥ Cidade " Filtro do Relatdrio
Evora 1 32 6 |Oconceho

Faro 1 3 6 1 11 [ Distrito

Guarda 1 1 33 8 E;‘UTS‘ o i Rotulos de Linhs
Leira oo 5 Duoderepess | [ oot .
Llsboa‘ 1 91 1 Dlcrincgo

';A::aellerzre i i ! ; [ século 4 Rétos de Coluna
Porto 1 1017 7 2 Séalo =
Santarém 2 81 1

Settbal 18 2 1 Z Valores

Viana do Castelo 1 1 2 Contar de Cidade ~ ~
Vila Real 4 4

Viseu 2 32 7 Dife...

Total Geral 8 1 111 4 89429 156

Figura 4-14 - Exemplo de um relatério dinamico e respectiva configuragéo

Se for movida mais que uma variavel para uma zona, todos os pares de valores serdo considerados.
De igual forma podem ser movidas mais que uma variavel para a zona dos dados, sendo mostrado
nesse caso mais que um valor por cada célula do relatério. A Figura 4-15 tem um exemplo de um
relatério dindmico em que nas linhas estdo duas variaveis, primeiro o distrito, e dentro deste o
NUTS III. Como Agores apenas tem um NUTS III, aparece no relatério com apenas um sub-elemento,
enquanto Aveiro tem 4 sub-elementos, um por cada NUTS III do distrito de Aveiro. Para cada
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elemento, como ha varios valores a somar, estes sdo dispostos nas colunas: nimero de cidades;
média do século de criagdo, e soma do niimero de freguesias em concelhos com cidades.

Valores

Rétulos de Linha v Contar de Cidade Média de Século Soma de N.2 de freguesias
= Agores 5 18,2 13
Agores 5 18,2 13
=/ Aveiro 17 20,3 23
Baixo Mondego 1 21,0 1
Baixo Vouga 2 202 15 | ista de campos da tabela dindmica v X
Entre Douro e Vouga 6 20,3 6
=
_ Be?;ande Porto ; ig:g ! Escolher campos para adicionar ao relatdrio: el
Baixo Alentejo 3 19,0 8 | |[¥] Cidade “ Filtro do Relatério
~/Braga 7 17,0 18 | |[JcConcelho
Ave 4 19,8 7 [+ Distrito
Cavado 3 13,3 11 [ NUTS IIX
= Bragan;a' 4 17,8 5 [ Populacso 1] Rétulos de Linha
Alto Tras-os-Montes 4 17,8 5 ~ -
=ICastelo Branco 3 19,0 6 [ N de freguesias Distrity
Beira Interior Sul 1 18,0 1| | Criaggo NUTS IIT e
Cova da Beira 2 195 5 Século 7 Rétulos de Coluna
=/Coimbra 5 15,8 11
Baixo Mondego 3 13,0 9 ¥ Valores A
Pinhal Interior Norte 1 20,0 1
) Pinhal Litoral 1 20,0 1 ¥ valores
='Evora 6 17,0 11
Alentejo Central 6 17,0 1 Contar de Cidade ~ &
=IFaro 11 17,2 15 Média de Séculn LI
Algarve 11 17,2 15
= Guarda 8 19,1 12 Dife... Actualizar
Raira Intariar Narta s 1A 2

Figura 4-15 - Exemplo de um relatdério dindmico com mais que uma varidvel nas linhas e nos valores

Embora os dados originais dos relatérios dinAmicos da Figura 4-14 e Figura 4-15 sejam os mesmos,
os relatdrios em si sdo bastante distintos, devido a sua configuracdo. O potencial deste tipo de
relatério é muito elevado, permitindo gerar relatorios de elevado detalhe de especializagdo, desde
que se tenha os dados bem estruturados, isto é, com os elementos nas linhas e caracteristicas nas
colunas.

Exercicios:

a) Continuando o exercicio a) da sec¢do 3.3.3, calcule o século em que cada concelho foi
fundado, e construa um relatério dindmico com o numero de concelhos criados por cada
século. Faga também a versdo grafica do relatério dindmico.

b) Para consolidar esta matéria, propoe-se um exercicio mais aberto, com base em dados reais,
disponiveis no Population Reference Bureau (http://www.prb.org/). Sugere-se que faca
uma andlise que envolva as seguintes variaveis:

e Populacgao, valor mais recente;

e Percentagem da populacio, com menos de 15 anos;
e Esperanca de vida a nascenca;

e Area do pafis;

e Numero de carros por cada 1000 habitantes.

Considerando que a vida é o maior bem, analise a esperanca de vida média nos diferentes

by

paises relativamente a populacdo e area de Portugal. Os paises devem ser classificados
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como tendo mais/menos populacdo no caso de terem mais/menos 10% da populagio de
Portugal, e de forma analoga para a areal. O que conclui?

A anadlise anterior pode levar a concluir que a densidade populacional e a esperanca de vida
estdo interligados. Para confirmar isso, faga um grafico de dispersdo entre a densidade
populacional e a esperanca de vida. Esta a percentagem de criangas ou o niimero de carros
relacionados com a esperanca de vida? Como caracteriza os paises com maior esperanca de
vida que em Portugal?

1 Utilize uma férmula com condicionais, fungao “SE”, para calcular uma coluna que indique se o pais em causa
tem mais, menos ou a mesma populacio que Portugal.
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5. OPTIMIZACAO

As funcionalidades de uma folha de calculo ja foram abordadas, todas excepto a optimizacao de
problemas, que é o tema deste capitulo. Atendendo a grande facilidade em especificar formulas, as
folhas de calculo sdo aplicacdes que permitem facilmente especificar-se um problema de
optimizacdo, e por esse motivo tém vindo a ser integrados algoritmos que o utilizador nem
necessita de os conhecer, apenas precisa definir correctamente o problema que pretende optimizar.
Nem todos os problemas conseguem ser resolvidos por estes métodos, pelo que é importante
conseguir distinguir os problemas simples, mesmo de grandes dimensdes, que podem e devem ser
resolvidos deste modo, dos problemas complexos, os quais se deve evitar perder tempo a tentar
definir e resolvé-los desta forma.

5.1.FORMULACAO DE PROBLEMAS

Para definir um problema é necessario identificar os seguintes pontos:

e Variaveis de decisao;
e Objectivo;
e Restricdes.

As variaveis de decisdo é o que se pode decidir ou influenciar no problema, de modo a melhorar o
objectivo. Caso ndo exista nada que se possa alterar, entdo nio existe problema de optimizagio. As
variaveis de decisdo irdo equivaler na folha de calculo células com valores cuja folha de calculo ira
variar de modo a melhor satisfazer o objectivo.

O objectivo é a funcdo que se pretende maximizar ou minimizar. Sem se conhecer o que se esta a
tentar fazer, ndo é possivel optimizar o problema. Pode acontecer que se pretenda apenas uma
solugao valida, isto é, um conjunto de variaveis de decisdao que satisfaca todas as restri¢cdes. Neste
caso a funcao objectivo pode ser constante, e nesse caso o problema é um problema de procura
(procura de uma solugao). O normal sera existir sempre uma fun¢do objectivo de modo a poder
distinguir de entre as varias solugdes validas, qual a que é valorizada.

As restri¢des sdo um conjunto de férmulas que tém de ser satisfeitas de modo a que a solucio, isto
é, o conjunto de variaveis de decisdo, seja valido. E nas restrigdes que entram a maior parte dos
parametros do problema, embora o objectivo seja por vezes também de calculo complexo.

0 objectivo especifica-se com uma férmula, enquanto as restri¢gdes, cada uma especifica-se também
com uma férmula. Naturalmente que as féormulas devem estar dependentes das variaveis de
decisdo, caso contrario a alteracdo das varidveis de decisdo de nada serviria para melhorar o
objectivo, ou satisfazer as restricdes.

No primeiro exemplo vamos calcular o minimo da seguinte fungio: (x + 4) X (x —2) + (y — 2) X
(y — 4). Neste caso ndo temos restrigoes, existem duas variaveis de decisdo, x e y, e o objectivo é
minimizar a fun¢do fornecida. A resolucdo estd na Figura 5-1, em que as células B1 e B2 foi
atribuido o nome x e y respectivamentel.

1 Pode-se atribuir um nome a uma célula activa, escrevendo o novo nome por cima do actual
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Figura 5-1 - Utilizagdo do Solver para minimizar uma fungéo, sem restri¢des

O solver pode-se chamar executando Dados » Analysis » Solver, o qual apresenta uma caixa de
didlogo na direita da Figura 5-1. Primeiro tem que se definir o objectivo indicando qual a célula com
a funcao objectivo, neste caso a célula B3, e o que se pretende fazer, maximizar, minimizar ou
atingir um valor especifico. Em segundo lugar tem que se seleccionar as células com as variaveis de
decisdo, neste caso B1 e B2, existindo um botdo para adivinhar!l. Finalmente pode-se adicionar
quantas restricdes se quiser, mas no problema actual ndo temos restricdes pelo que simplesmente
executa-se (botdo “Solve”). Em caso de sucesso a folha de calculo fica com os valores com a solugao.

O Solver ndo garante para este tipo de problema que a solucdo retornada seja dptima, mas no caso
presente trata-se de facto do valor mais baixo da fun¢do. O utilizador acabou por ter o trabalho
apenas de especificar o problema.

As limita¢des do Solver sdo as seguintes:

e Nio garante solucdes Optimas;

e Nao garante a descoberta de qualquer solucdo, mesmo que existam solucoes validas;
® Assolugdes obtidas sdo dependentes dos valores iniciais das variaveis de decisdo;

¢ A formulagido do problema tem uma forte influéncia na qualidade dos resultados.

Parecem fortes limitacdes, mas na verdade estas limitacdes sdo mais derivadas da complexa
natureza de alguns problemas de optimizacdo que propriamente de algum defeito do Solver. O
mesmo problema pode ser modelado de maneiras diferentes, correndo-se o risco de fazer uma ma
modelacio e inviabilizar a obtencio de solucdes boas, que com outra modelagdo seriam obtidas. E
portanto importante conhecer quais os tipos de modelagdes que sdo simples e quais sdo as
complicadas, de forma a por um lado orientar a modelacdo de um determinado problema, e por
outro a ter um maior grau de informagao sobre as solucdes que se obtém.

Fazendo uma lista de tipos de modelos, do simples ao complexo podemos referir:

¢ Problema com a fungao objectivo e restri¢cdes lineares - é o mais simples que pode haver, e
neste caso o Solver garante o 6ptimo, independentemente da dimensado do problema;

10 Excel consegue adivinhar porque sdo as células com valores das quais a férmula é dependente. Pode no
entanto identificar células com valores constantes, como sendo varidveis de decisdo, pelo que nido se pode
confiar na identificagdo automatica.
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¢ Problema com a fungio objectivo e restricdes continuas - neste caso podem haver varios
optimos locais, sendo os valores iniciais possiveis responsaveis pelo 6ptimo local onde o
Solver ira parar;

e Problema com a funcdo objectivo e/ou restricdes discretas, mesmo que sejam binarias -
pior dos casos, fortemente dependente da modelacdo, apenas em alguns casos se torna
viavel a utilizacao do Solver.

Convém referir que uma fungao € linear se ndo existirem multiplicacdes ou divisdes entre variaveis,
apenas entre uma variavel e constantes. Uma fun¢do é continua se ndo existirem pontos de
descontinuidade, isto é, a fungdo tem um valor num determinado ponto, e no ponto imediatamente
ao lado tem outro valor completamente diferente. Uma funcao é discreta se tiver degraus, isto €, até
determinado ponto tem um valor, depois desse ponto tem outro completamente distinto.

Vamos agora dar dois exemplos correspondendo as duas primeiras situagdes atras referidas, ndo se
aconselhando a utilizacao do Solver para a ultima situagdo, um problema discreto.

5.2.PROBLEMAS LINEARES

Este primeiro exemplo aparenta ser grande e complexo mas como tem tudo linear torna-se simples,
sendo o Solver uma ferramenta adequada para o resolver.

Pretende-se saber que produto produzir, numa fabrica que pode produzir os produtos de A a H,
utilizando cada produto uma certa quantidade de 4 materiais cujo seu custo unitario é dado, e
consumindo tempo em 4 maquinas cuja sua disponibilidade semanal é dada. Cada material tem um
custo unitario, e as maquinas tém uma disponibilidade semanal em horas. O ganho unitario por
cada produto é também dado, e quer-se maximizar o lucro, como seria de esperar. A Figura 5-2 tem
todos os dados introduzidos na folha de calculo.

Do)\ H 9 - G Optimizagdo.xlsx - Microsoft Excel -8Xx
) =
=/ Base Inserir EsquemadePégina Férmulas  Dados  Rever Ver Progamador @ — O X
i1 . i
A Bl c b E F| G H 1 J |
1 Produto Mat.1 Mat.2 Mat.3 Mat.4 Mag.l Mag.2 Mag.3 Mag.4 Prego
2 A 4 3 o 6 2 o 10 5 500
3B 7 0 5 10 1 2 5 10 750 |
4 |c 3 10 5 5 4 5 3 6 1000 |
5 |D 1 14 6 0 0 14 0 1000
6 |E 0 6 10 10 6 0 ] 7 1200
7 |F 0 0 15 6 3 4 0 16 900
8 |G 10 9 12 9 8 13 5 1500
9 [H 7 8 0 5 3 4 20 18 850
10 |Custo 10 50 30 40
11 |Disponibilidade 40 a0 120 IZDI ! ]
19
M 4> n| Ghestt | Dados  Shests ¥ 0L I )
Pronto ] [EEErT e o

Figura 5-2 - Dados do problema de exemplo linear

Para poder utilizar o Solver é preciso especificar quais sdo as variaveis de decisao, quais as
restricoes, e 0 objectivo. Por vezes estas perguntas nio sdo assim tio faceis de responder, deixa-
se aqui algumas dicas que talvez possam ajudar a identifica-las:

e Variaveis de decisdo - é o que se quer saber. O que se tem que responder para que exista
uma solugdo concreta para o problema.

e Restricdes - o que ndo pode acontecer numa solucido, ou o que uma solucdo tem que
respeitar.
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e (O objectivo - 0 que se quer maximizar ou minimizar, o que se pretende melhorar, ou ndo

piorar.
E normalmente mais facil, definir estes parametros utilizando esta ordem.

Neste caso, primeiramente ha que inserir na folha as variaveis de decisdo, que sdo a quantidade a
produzir de cada produto. Ha portanto que reservar na folha de Excel, células para as variaveis de
decisao, e inicializa-las com valores validos, normalmente a zero. Esse espaco correspondera a zona
com a solugao do problema.

As restricoes sdo o namero de horas que cada maquina pode trabalhar, pelo que ha que calcular o
numero de horas utilizada em cada maquina e em cada produto de forma a saber o total.
Naturalmente que existindo uma restricdo semanal, a solu¢do serd também numa base semanal.

Finalmente o custo total tem que ser calculado com base nas quantidades de materiais de cada tipo
utilizado em cada produto, somar tudo e contabilizar o preco total, a subtrair ao ganho dos
produtos. Na Figura 5-3 apresenta a folha modificada para se poder chamar o Solver e obter a
melhor solugio para este problema.

'da\ o 9- =k Optimizagdoaxlsk - Microsoft Excel -8Xx 'l‘:g:s\ o 9- =k Optimizagdo.xisx - Microsoft Excel —E
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7|F 0 0 15 6 3 4 0 16/ 900 o o 16 D 0 0 0 0 0 0 0 0O

8 |G 0 912 6 9 8 13 5 1500 o 1] 17 E 0 0 0 00 0 0 0O

9 H 7 8 0 5 3 4 20 18] 850 o o 18 F 0 0 0 0 0 0 0 0O
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12 |Tatal n n n n 0 n n n 21
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Figura 5-3 - Varidveis de decisdo (cinzento), restri¢des (azul), e fun¢do objectivo (verde, rosa, amarelo)

A zona da linha 13 a linha 20 contabiliza para cada material/maquina, a quantidade necessaria de
material/horas dependente das variaveis de decisdo, que sdo o numero de produtos a produzir de
um determinado tipo. A soma para cada material/maquina destes valores, ira permitir calcular o
custo para os materiais, e calcular as horas para as maquinas, que sdo Uteis para as restricdes. A
coluna do ganho basta multiplicar a quantidade pelo preco unitario, pelo que a fungdo objectivo
simplesmente subtrai aos ganhos os custos dos materiais. Na Figura 5-4 pode-se ver o resultado de
utilizar o Solver. Notar que na restricao das horas das maquinas, a primeira, foi dado um conjunto
de células, em vez de serem inseridas 4 restri¢gdes, uma por cada célula. Foram também adicionadas
duas restri¢gdes nao declaradas, uma relativamente a quantidade a produzir ter de ser um valor nao
negativo, e outra relativa a quantidade a produzir ter de ser um valor inteiro. Embora o enunciado
nada diga, ndo faz sentido quantidades negativas de producdo, e se bem que é possivel trabalhar
com valores médios, e numa semana produzir mais de um produto e em outra menos do outro de
modo a obter uma determinada média, para efeitos de gestdo é preferivel uma quantidade de
producdo Unica para todas as semanas, pelo que € licito acrescentar a restricdo para quantidades
inteiras.
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Figura 5-4 - Resolucdo do exemplo linear, tendo sido adicionadas algumas restri¢des ndo declaradas

Com as restricdes e fungdo objectivo devidamente formulada é simples alterar ou adicionar novas
restricdes. Por exemplo, por motivos de divulgacdo de produtos, pode existir interesse em forcar
uma quantidade minima por cada produto. Nesse caso bastaria alterar a restricio em que a
quantidade tem de ser ndo negativa, passando a forcar quantidades positivas.

Todas as expressdes sdo lineares, pelo que ndo é surpresa que o Excel o consiga resolver
rapidamente.

5.3.PROBLEMAS CONTINUOS

Consideremos agora um exemplo ndo linear, e com um enunciado bem mais simples.
Pretende-se maximizar a fungio f(x,y,z) = x.y —z%> + y.z
Sujeitaa:x+y+z=>20;x.y.z2=20;x+y <100

Este problema insere-se facilmente na folha de calculo, basta para isso escrever estas expressoes
em células separadas, tanto a fung¢do a optimizar como as trés restri¢gdes, sendo as variaveis de
decisdo as variaveis da fun¢do a optimizar. A Figura 5-5 apresenta a resolucdo do problema, mas
apdés chamar o Solver o resultado é deixar a folha na mesma, considerando que a solucao com todas
as variaveis nulas é a melhor.
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Figura 5-5 - Exemplo continuo, o solver deixa inalterada a solu¢do nula

Ao mandar resolver o problema o Solver diz que ja achou um dptimo local e para com exactamente
a mesma solucdo, tudo nulo. Apds alterar a solucdo inicial para outro valor, por exemplo todas as
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varidveis unitdrias, o resultado converge em outra solucdo com o valor da fun¢do muito mais

elevado, como se pode confirmar na Figura 5-6.
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Figura 5-6 - Resultado do solver se a solu¢do inicial for x=y=z=1

Este exemplo serve para clarificar que neste tipo de problemas a solugao dada pelo solver pode nao
ser 6ptima. Ndo s6 na func¢do objectivo estdo duas variaveis multiplicadas, como também nas
restricdes isso acontece, pelo que o problema pode passar a conter 6ptimos locais sendo o solver
“enganado” com os valores iniciais. Notar que z tem um valor praticamente nulo mas ndo nulo. Isso
resulta do Solver ter utilizado um processo de resolugdo numeérico.

Exercicios:

a) O dilema do aluno

Um aluno tem disponiveis 20 horas de estudo por semana, a distribuir por 8 disciplinas. Verificou a
nota que provavelmente obteria a cada disciplina sem estudar, apenas assistindo as aulas, e o
aumento na nota a cada disciplina por cada hora semanal de estudo a mais, informagao que reuniu

no seguinte quadro:

Disciplina Nota sem estudo

Incremento de nota por
cada hora de estudo

NOoO b WN R

8

10
9
11
12
8
12
8
9

0,5
1
0,25
1,1
2,5
0,3
1,6
1

Embora tenha reunido toda esta informacgao, ndo consegue afinal saber:

1. Quantas horas de estudo deve atribuir a cada disciplina, para que passe a todas as

disciplinas e maximize a média?

2. Quantas horas semanais teria que estudar, se quiser ter média 16 e a nota mais baixa 127?
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b) O dilema da coordenacio da escola

Uma escola vai comegar a funcionar no préximo ano, e pretende-se projectar o nimero de salas que
serdo precisas de cada tipo. O edificio tem 25 salas para aulas, mas as salas do tipo 3 ocupam o
mesmo espac¢o que duas salas de outro tipo.

A escola suportara alunos de 4 anos distintos, prevendo-se que na sua utilizacdo normal existam 10
turmas do primeiro ano, 8 turmas do segundo e terceiro ano, e 6 turmas do quarto ano. As turmas
necessitam de um numero de horas semanais em cada tipo de sala de aula, conforme o ano da
turma, sendo os valores indicados na tabela seguinte.

Ano Tipo 1 Tipo 2 Tipo 3 Tipo 4

1 4 18 4 10
2 2 16 4 15
3 2 16 4 15
4 0 10 4 20

Cada sala de aula pode ter uma utilizacdo de 40 horas semanais. Caso ndo existam salas de um
determinado tipo em quantidade suficiente, pode-se alugar salas para o efeito a um clube local, com
os custos por hora de: 100€ por salas do tipo 1; 30€ por salas do tipo 2; 50€ por salas do tipo 3;
25€ por salas do tipo 4.

Quantas salas de cada tipo deverao ser construidas?
c¢) A carrinha do Joaquim

0 Joaquim tem na sua herdade macas, couves, abdboras, tomates e batatas. Todas as semanas vai ao
mercado vender, mas a sua carrinha apenas pode levar no maximo 1,5 toneladas de peso, e tem
espaco para 100 caixas.

O lucro médio que o Joaquim tem por caixa para cada produto, e respectivos pesos estd na seguinte
tabela:

Magds Couves Abdboras Tomates Batatas
Lucro 10 5 4 8 6
Peso 30 5 25 20 35

Quantas caixas deve o Joaquim levar de cada produto?

d) A fabrica

Uma fabrica possui 3 maquinas essenciais para a produgao de 5 produtos. Os materiais necessarios
sdo de 4 tipos, com custos unitarios diferentes, e necessarios em cada produto em quantidades
diferentes. Os precos de venda ao publico de cada produto, e as limitacdes temporais de cada
maquina, bem como os custos de operagdo, foram reunidos nas seguintes tabelas.

Maquina Custo por Hora Horas Semanais

M1 1 192
M2 3 80
M3 10 80
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Custos unitarios dos materiais:

Material Custo Unitario

Matl 1
Mat2 4
Mat3 1
Mat4 2

Precos de vendas dos produtos, utilizacdo das maquinas e consumo de materiais:

Produto Venda M1 M2 M3 Matl Mat2 Mat3 Mat4

P1 120 10 2 0,5 2 5 0 0
P2 80 5 5 2 1 1 2 2
P3 75 10 0 1 0 2 3 2
P4 60 1 10 0 5 0 10 3
P5 90 1 1 1 1 10 0 1

1. Qual é a produgio 6ptima?
2. Pretende-se adquirir uma nova maquina. Que tipo de maquina aconselha? Qual o ganho na
producao que pode ser alcangado com essa maquina?

e) Rede de distribuicao

Um distribuidor de um determinado produto, tem duas fabricas de determinada capacidade de
producdo e trés armazéns, tendo que efectuar a distribuicdo para 5 clientes, cada um com procura
maxima. Cada cliente pode ser fornecido de uma fabrica ou armazém, e os custos de transporte
entre fabricas armazéns sdo efectuados em grandes quantidades por via ferrovidria, ficando a custo
reduzido.

Capacidades e custos de transporte entre fabricas e armazéns

Armazém1l Armazém2 Armazém3 Capacidade

Fabrica 1 0,2 0,5 0,7 1500
Fabrica 2 0,1 0,8 0,5 3500
Capacidade 1000 1500 1250

Procura dos clientes e custos de transporte entre clientes e as fabricas/armazéns:

Cliente Procura Fabrical Fabrica2 Armazém1l Armazém2 Armazém 3

C1 1000 1,5 3,7 11 2,7 1
Cc2 1500 1 2,8 1,4 1,3 1,3
Cc3 2500 2 2,5 1,3 1,5 1,8
c4 2000 3,5 3 1 1,9 2,5
c5 3000 4,1 6,4 2,5 1,7 1

1. Como organizar a distribui¢do de forma a que os custos sejam minimizados?
2. Questiona-se se ndo valera a pena vender um dos armazéns. Qual o que aconselha vender e
qual o aumento de custos na distribuigdo (assuma que estes valores sdo mensais)?
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f) Empresa de transportes

Uma empresa de transportes tem uma frota de 4 camides, com diferentes volumes e cargas. Faz a
ligacdo entre dois mercados, em que pode transportar 4 tipos de produtos, com diferentes pesos,
volumes e lucro de venda.

Optimize a actividade para que se rentabilize os camides ao maximo.

Volume e peso maximo que cada camido pode transportar:

Volume Peso
Camiao 1 1000 550
Camido 2 850 500
Camiao 3 650 400
Camido 4 200 200
Volume, peso e lucro unitario de cada produto:
Volume Peso Lucro
Produto 1 0,25 0,5 1,5
Produto 2 0,1 1 0,2
Produto 3 0,5 0,1 0,8
Produto 4 2 1 1,2

1. Como optimizar a utilizacdo dos camides?
2. Pretende-se adquirir outro camido igual a um dos existentes. Qual o tipo de camido que
aconselha, e qual o lucro realizado pelo novo camido por cada viagem?
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