EXCEL PARA INICIANTES

¢ Tela de boas-vindas: novo arquivo e mais modelos.
¢ Interface: tela, faixa de opgdes, guias, grupos, comandos e area central e outros elementos da planilha.
* Navegacdo na planilha e teclas de atalho.

¢ Trabalhando dados na planilha: Insercao, edicao, exclusao, enderecamento da célula, tipos de dados,
insercao de linhas e colunas, exclusao de linhas e colunas, salvamento do arquivo (Local, Servidor e Nuvem),
reabertura de arquivo, novas planilhas e selecao (copiar e recortar dados).

e Formatacgao de células: fontes, tamanho, cor, bordas, largura de linha e coluna, alinhamento, mesclagem,
orientacgéo, recuo e quebra de texto.

* Area de transferéncia e pincel.
¢ Formatagao de numeros: tipos de formato, contabilizagcao, porcentagem, milhares e casas decimais.

e Calculos: Operadores matematicos, férmulas com referéncias, ordem de precedéncia, cépia de férmulas
(relativas e absolutas); hiperlink, comentarios e anotagoes.

* Fungdes basicas: SOMA, MEDIA, MAXIMA, MiNIMO E CONT.NUM.

* Fungoes intermediarias: SE, SOMASE, CONTSE, MEDIASE, PROCV, PROCH E PROCX.

* Formatagédo condicional.

e Filtro basico: Autofiltro e classificagao.

e Graficos: criagdo, tipos, formatacao, elementos, insercao de formas, imagens, ilustragdes e mini graficos.

e Layout e impressao: visualizagao, configuragao da pagina e margens, rodapé, insergao de logo, titulos de
impresséao, area de impresséo, quebra de paginas, visoes (padrdo, normal, layout e quebra) e menu Layout.

¢ Protecao: planilha (abas) e arquivo.



EXCEL AVANGADO | - FUNGOES
¢ Funcdes: conceito e aplicacgéo.

e Fungdes Matematicas e Trigonometricas: somarproduto, somase, somases, aleatérioentre, subtotal,
arredondar.para.cima e arredondar.para.baixo.

e Funcgoes Estatisticas: cont.se, cont.ses, cont.valores, contarvazio, maior, maximoses, médiase, médiases,
menor, minimoses, modo.Unico e ordem.eq.

* Nomeacao de intervalos.
* Funcoes Légicas: e, ou, se, seerro, ses, falso e verdadeiro.
¢ Funcgao de pesquisa e referéncia: corresp, desloc, formulatexto, indice, indireto, proch, procv e procx.

e Funcgodes de Texto: arrumar, concat, direita, esquerda, ext.texto, localizar, maitscula, mindscula,
pri.maiuscula e valor.

* Funcgdes Data e Hora: agora, ano, dia, dia.da.semana, diatrabalho.intl, diatrabalhototal.intl, fragdoano, hoje,
hora, més, minuto e segundo.

* Func¢des Financeiras: vp, vf, pgto, taxa e nper.

¢ Auditoria de Férmulas



EXCEL AVANCADO II: FERRAMENTAS E BASE DE DADOS
* OneDrive: gestao de compartilhamento de arquivo em nuvem e trabalho com outros usuarios.
* Protecdo avancada: estrutura e células.

* Banco de dados: conceitos, tipos, estrutura, critérios e relatérios (fungbes BDSOMA, BDMEDIA, BDMAX,
BDMIN, BDEXTRAIR, BDCONTAR e BDCONTARA).

¢ Dados externos: Importagéao (arquivos de texto, Access, Web), vinculo, consulta, manipulagao e atualizagéo
de dados (Power Query).

¢ Filtros e classificagcao: Autofiltro e avangado, classificacdo personalizada.

¢ Tabela dindmica: conceito, relatorios, graficos dindmicos, segmentacao de dados, linha do tempo,
agrupamento de campos, campos calculados, customizagao de layout, modelo de dados para relagao entre
tabelas, consultas dindmicas (Power Query).

¢ Dashboard: conceito e recursos bésicos.

¢ Consolidagcao de dados: por posigao e categoria, entre planilhas e/ou pastas de trabalho e estrutura de
tépicos. ® Validacao de dados: tipos, regras, mensagens de entrada e alertas de erros.

¢ Ferramentas de Calculo Hipotéticos: atingir metas, solver, tabela de dados e cendrios.
¢ Macros: Conceitos e boas praticas, criagao e execugao, referéncia relativa, depuragao (editor VBA).

e Formularios: guia desenvolvedor, controles e propriedades de formuldrio.



