
EXCEL 2024

APRENDER E PR@TICAR [XL 06]

OPERAÇÕES COM FOLHAS DE

TRABALHO

UM CURSO PARA JOVENS

DE…

QUALQUER IDADE



Quando se 

alterarem os 

dados duma das 

células, o 

resultado é 

automaticamente 

actualizado.

XL 06 2

FÓRMULAS, REFERÊNCIAS E FUNÇÕES

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

Fórmulas e Funções para realizar diversos cálculos de 

forma automática

(com base nos dados armazenados nas diversas células).

As Fórmulas são inseridas numa célula sendo apenas 

visualizado o seu resultado.

Para visualizar a fórmula, 

activa-se a célula e 

observa-se a 

Barra de Fórmulas 

ou passa-se a célula para o 

modo de edição

(duplo clique).



XL 06 3

FÓRMULAS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

Fórmulas

Combinar diferentes tipos de dados.

Inicia-se sempre com o sinal igual (=).



XL 06 4

FÓRMULAS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

Fórmulas – Elementos Constitutivos

Constantes,

Referências,

Funções, 

Intervalos,

Operadores. 

EXEMPLO: Converter GBP em €uros

(com a cotação em B3)

Multiplica o conteúdo da célula B1 por B3.

=B1*B3

= Soma(A1:A4)*B19 - 10



XL 06 5

OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

OPERADORES são símbolos que indicam o tipo de cálculo

QUATRO TIPOS:

Operadores aritméticos (+, -, *, /, ^ e %)

Operadores relacionais (=, >, >=, <, = e <>)

Operadores de texto (&)

Operadores de referência.

Operandos são os itens de ambos os lados de um 

operador (+, –, *, …) numa fórmula. 

QUATRO TIPOS:

Valores

Referências de células

Nomes

Rótulos e funções.



XL 06 6

OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

OPERADORES ARITMÉTICOS:

Utilizados para as  

OPERAÇÕES ARITMÉTICAS ELEMENTARES.

Usam valores numéricos

Produzem resultados numéricos.
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OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

OPERADORES RELACIONAIS (OU DE COMPARAÇÃO):

Comparam Valores 

geram um valor lógico

do tipo 

VERDADEIRO ou FALSO.

As COMPARAÇÕES devem ser 

também precedidas pelo sinal de =



XL 06 8

OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

OPERADORES DE TEXTO

Exemplo: Na célula B4 escreve-se =A2&B2&C2&D2&E2

Unir (concatenar) uma ou mais cadeias de caracteres (texto), de modo a formar um único texto.

Usa-se o operador & (“E” comercial).

RESULTADO



XL 06 9

OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

OPERADORES DE REFERÊNCIA E NOMES

As FÓRMULAS e FUNÇÕES habitualmente usam REFERÊNCIAS a células ou a conjunto de células. 

Exemplo: A fórmula  =SOMA(C1;D1), pretende-se que o Excel some o 

conteúdo da célula C1 com o conteúdo da célula D1.

Existem 3 tipos de referências: relativas, absolutas e mistas. 

A diferença entre os vários tipos de referências está relacionada com a forma 

como estas se indicam, bem como com o seu comportamento quando 

copiadas para outras células de uma folha de trabalho.



XL 06 10

OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

OPERADORES DE REFERÊNCIA

Permitem combinar intervalos de células para realizar cálculos

: Dois Pontos

; Ponto e 

vírgula



XL 06 11

OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

PRECEDÊNCIA DOS OPERADORES

Qual a sequência das operações numa fórmula?

É Matemática!

3 + 5 * 4 = 60 ?

3 + 5 * 4 = 32 ?

Os parêntesis ( ) permitem alterar a sequência de 

execução.

Primerio resolve-se as operações entre os parêntesis

(3+5)*4 = 60

(10-8+4)/3 = 2

+  e  –

x  e  /

esq para drt



XL 06 12

OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

REFERÊNCIAS RELATIVAS

Quando se copia uma fórmula, as referências a linhas e colunas alteram-se

a fórmula adapta-se à célula de destino

▪ Se agora se copiar a célula A2 para B2, como a célula de destino se encontra uma coluna 

à direita, a fórmula altera-se automaticamente para =B1+20.

▪ O único elemento da fórmula que varia é a referência à célula A1, em vez de A passa a 

ser B1.



XL 06 13

OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

REFERÊNCIAS ABSOLUTAS (FIXAS) $ ANTES DO QUE SE QUER FIXAR – COLUNA E/OU LINHA

Quando se copia uma fórmula, e queremos que as referências a linhas e colunas NÃO SE ALTEREM

▪Pretendo Multiplicar cada valor da coluna B pelo valor da célula A3 (sempre).

▪Escrevo =$A$3*B1 e propago para C2 até C5

▪A REFERÊNCIA À CÉLULA A3 MANTÉM-SE

EXEMPLO:

Referências mistas 

Fixando com $ a 

coluna ou a linha que 

nos interessar

$A10, B$3, XY$2



XL 06 14

OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

REVENDO AS REFERÊNCIAS

❖ Referência relativa – não apresenta $ por isso não tem elementos fixos.

quando copiada, adapta-se à nova localização.

❖ Referência absoluta – apresenta um $ antes da coluna e um $ antes da linha

quando copiada, não sofre qualquer alteração.

❖ Referência mista – apresenta um $ antes da linha ou da coluna, isto é, a linha ou a coluna é fixa.

quando copiada, só o elemento fixo não sofre alterações.
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OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

REFERÊNCIAS A OUTRAS FOLHAS OU LIVROS

REFERÊNCIA A OUTRA FOLHA:

INDICAR O NOME DA FOLHA, seguido de (!) e do nome da célula.

Exemplo: Folha3!A3. 

No caso da folha ter um nome personalizado, por exemplo, ‘JANEIRO’

Exemplo: ‘JANEIRO’!A3

(nome da folha entre plicas).

REFERÊNCIA  A OUTRO LIVRO:

INDICAR O NOME DO LIVRO (Caminho) entre parêntesis recto, o restante é idêntico a noutras folhas.

Exemplo: ‘[ANO 2023.xlsx]Total de vendas’!A3
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OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

REFERÊNCIAS A NOMES

Para facilitar a identificação de  

certas células e/ou fórmulas pode-

se atribuir NOMES

Abre-se um menu com o botão direito 

do rato sobre a célula e segue-se o 

diálogo.
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OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

REFERÊNCIAS A NOMES

Para facilitar a identificação de  

certas células e/ou fórmulas pode-

se atribuir NOMES

Abre-se um menu com o botão direito 

do rato sobre a célula e segue-se o 

diálogo.
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OPERADORES & OPERANDOS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

CONSTANTES PERSONALIZADAS

Podemos definir as constantes que quisermos, e podem ser 
numéricas ou de texto.

Por exemplo: Defino LIBRA para o Valor do Câmbio 
constante sempre com o valor 1,14.

Para criar uma constante, utilizamos o menu obtido com o 
Botão Direito do Rato.

Fórmulas/Nomes Definidos/Gestor de Nomes

onde posso visualizar e editar.



XL 06 19

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

Como diria o MURPHY (ou o pensador do Rodin, que sendo uma  estátua não pode falar!):

Nada é tão fácil como parece, nem tão difícil como… explica o Manual.
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