
 
 

Excel Básico 
 
 
Objetivos: Habilitar o participante na criação de planilhas eletrônicas, gerenciamento 
de dados e elaboração de gráficos. 
 
Carga horária: 16 horas. 
 
Pré-requisito: Ter concluído o curso de Windows. 
 
 

Conteúdo Programático: 
 
Introdução 
Conceitos Básicos 
Operadores 
Solicitando Ajuda 
Descobrindo o significado do ícone 
Assistente do Office 
A criação de uma planilha 
Inserindo dados em uma região da  planilha  
Inserindo o mesmo conteúdo em várias células 
Inserindo uma fórmula 
Cancelando uma fórmula 
Limpando o conteúdo de células 
Desfazendo um comando ou ação 
Repetindo um comando ou ação 
Inserindo datas e horas 
Menu Cortina 
Menu Atalho 
Teclas de movimentação de cursor 
Gerenciando arquivos 
Salvando um documento pela 1ª vez 
Salvando um documento existente 
Fechando um documento 
Formatando a tabela com grades 
Fechando todos os documentos abertos. Abrindo um documento aberto 
recentemente 
Para abrir diversos documentos de uma só vez 
Senhas de proteção do arquivo 
Removendo senhas 
Editando uma planilha 
Localizando e selecionando células 
Movendo e substituindo células 
Copiando e substituindo células 

 



 
 

Inserindo linhas e colunas 
Excluindo linhas e colunas 
Alterando a largura de uma coluna 
Ajustamento automático 
Alterando a largura de uma coluna 
Ocultando linhas e colunas 
Reexibindo linhas e colunas 
Formatação de planilha 
Atribuindo o formato de número preferido 
Centralizando um texto na tela 
Alterando fontes, estilos, cor e tamanho de fontes 
Colocando bordas na planilha 
Alterando o padrão (fundo) das células 
Usando a ferramenta pincel 
Fórmulas, Funções e Seqüências 
Referência relativa e absoluto 
Funções 
Assistente de função 
Criando uma seqüência 
Criando uma seqüência personalizada 
Exibindo uma seqüência personalizada 
Janela 
Ordenando as janelas 
Ocultando uma janela 
Congelando uma janela 
Efeito “zoom” 
Impressão 
Ordenando as janelas 
Ocultando uma janela 
Congelando uma janela 
Efeito “zoom” 
Dados da planilha 
Classificando dados da planilha 
Classificação rápida 
Autofiltro 
Utilizando o formulário de Dados 
Calculando os subtotais 
Gráficos 
A ferramenta auxiliar gráfico 
A barra de ferramentas gráfico 
Mudando o formato do seu gráfico 
Títulos do gráfico 
Classificando dados da planilha 
Classificação rápida 
Autofiltro 
Utilizando o formulário de Dados 

 



 
 

Calculando os subtotais 
Gráficos 
A ferramenta auxiliar gráfico 
A barra de ferramentas gráfico 
Mudando o formato do seu gráfico 
Títulos do gráfico 
Rótulos de dados 
Incluindo legenda 
Excluindo legenda 
Trabalhando com eixos 
Inserindo linhas de grade 
Formatando gráficos 
Desenhando no gráfico 
Pesquisando e protegendo as informações 
Procurando informações 
Procurando e substituindo informações 
Travando as células 
Protegendo planilhas 
Auditoria 
Ativando a barra de auditoria 
Rastreando precedentes 
Rastreando dependentes 
Rastreando um erro 
Configuração 
 
 

 


