
EMENTA CURSO EXCEL BÁSICO 

 

1) Tela do Excel: 

a. Salvar Arquivo; 

b. Planilhas; 

c. Células; 

d. Inserir/excluir/ocultar planilhas/linhas/células; 

e. Inserir e remover linhas de grade; 

f. Inserir e remover títulos; 

2) Referências absolutas e relativas; 

3) Operações básicas: Soma, subtração, multiplicação, divisão, raiz e potência; 

4) Manipulando planilhas dentro do arquivo; 

5) Formatação de Células: 

a. Preenchimento das células; 

b. Mesclar; 

c. Ajuste do texto; 

d. Comentário; 

e. Arrastar; 

6) Função SE; 

7) Função SOMA; 

8) Arredondamento: 

a. ARRED; 

b. TRUNCAR; 

c. ARREDONDARPARABAIXO; 

d. ARREDONDARPARACIMA; 

e. INT; 

9) Função MÉDIA; 

10)  Formatação condicional; 

11)  Função MAIOR E MENOR; 

12)  Função MÁXIMO E MÍNIMO; 

13)  Função E e OU; 

14)  Gráficos: 

a. Linhas; 

b. Colunas; 

c. Dispersão; 

15) Funções de Busca: 

a. PROCV; 

b. PROCH; 

16)  Funções de Data e Hora: 

a. HORA; 

b. MINUTO; 

c. SEGUNDO; 

d. MÊS; 

e. DIA; 

f. ANO; 

g. HOJE; 

h. AGORA; 

i. DATA; 

j. TEMPO; 

k. DIA.DA.SEMANA; 



l. DIATRABALHO; 

m. DIATRABALHOTOTAL; 

n. FRAÇÃO ANO; 

17)  Função de Texto: 

a. ESQUERDA; 

b. DIREITA; 

c. CONCATENAR; 

18)  Validação de Dados; 

19)  Nomes (nomear célula/intervalo/matriz); 

20)  SUBTOTAL 

21)  Funções trigonométricas: 

a. SEN; 

b. COS; 

c. TAN; 

d. RADIANO; 

22)  Proteção: 

a. De arquivo; 

b. De área de trabalho; 

c. De planilha; 

23)  Filtro: 

a. Filtro simples; 

b. Filtro Avançado; 

24)  Estatística Descritiva; 

25)  Localizando e Substituindo; 

26)  Função SOMASE; 

27) Funções Financeiras: 

a. Valor Futuro; 

b. Nper; 

c. Valor Presente; 

d. Taxa; 

e. ABS; 

28)  Classificação de dados; 

29)  Congelar painéis; 

30)  Introdução a Macro. 

 

 

 

 


