Ementa do Curso: Excel para Iniciantes

Carga horaria total: 40 horas
Modalidade: Livre
Nivel: Iniciante

Publico-alvo: Pessoas que desejam aprender Excel do zero, com foco em
uso pratico no dia a dia pessoal, escolar e profissional.

Objetivo geral

Capacitar o aluno a utilizar o Excel em nivel basico, compreendendo sua
estrutura, inserindo e organizando dados, aplicando férmulas e fungdes
simples, criando tabelas e graficos e desenvolvendo planilhas praticas para
situacoes cotidianas.

Ementa

Introducao ao ambiente do Excel e seus principais recursos. Reconhecimento
da interface, estrutura de pastas de trabalho, planilhas, linhas, colunas e
c¢lulas. Inser¢do, edicdo, organizagdo e formatacdo basica de dados.
Salvamento e gerenciamento de arquivos. Uso de formulas e fungdes iniciais
para cdlculos simples, incluindo soma, média, valores minimos € maximos.
Organizagdo de dados por meio de listas, tabelas, classificagdao e filtros.
Criacdo e personalizacdo de graficos basicos. Ajustes para impressao e
apresentagdo final de planilhas. Desenvolvimento de planilhas praticas
aplicadas ao controle de gastos, cadastros, frequéncia, notas e organizagao
de informacgoes.

Conteudo Programatico

Modulo 1 — Primeiros Passos no Excel
Carga horaria: 10 horas
Disciplina 1: Conhecendo o Excel
« O que ¢ o Excel e suas principais aplicacoes

« Interface inicial do programa
« Pastas de trabalho, planilhas e células



Disciplina 2: Inserindo e organizando dados

« Digitagdo de textos, nimeros e datas
« Copiar, colar, mover ¢ editar informacoes
o Salvar, abrir e renomear arquivos

Disciplina 3: Formatacdo bésica da planilha

. Fonte, tamanho, cor e alinhamento
« Ajuste de linhas e colunas
« Bordas, preenchimento e estilos simples

Modulo 2 — Calculos e Férmulas Basicas
Carga horaria: 10 horas
Disciplina 1: Introducao as formulas

« Conceito de formula no Excel
« Operagdes matematicas basicas
« Referéncia de células

Disciplina 2: Fungdes iniciais
« Funcao SOMA
o Funcao MEDIA
o Funcdes MINIMO e MAXIMO

Disciplina 3: Erros comuns e aplicagdo pratica

o Erros simples em formulas
« Conferéncia e revisao de resultados
o Construgao de planilhas com calculos automaticos

Modulo 3 — Organizagdo de Dados e Tabelas
Carga horaria: 10 horas
Disciplina 1: Estruturagdo de planilhas

« Titulos, categorias e organizacdo visual



« Criagdo de listas e controles simples
« Congelamento de painéis

Disciplina 2: Classificacao e filtros

« Ordenagdo alfabética e numérica
« Aplicacdo de filtros
» Localizagdo répida de informagdes

Disciplina 3: Uso de tabelas no Excel

« Transformacdo de dados em tabela
« Vantagens do formato de tabela
« Estilos visuais e leitura pratica

Modulo 4 — Graficos e Aplicacdes Praticas
Carga horaria: 10 horas
Disciplina 1: Graficos basicos

« Importancia dos graficos
« Tipos mais utilizados no Excel
« Personalizacdao de elementos visuais

Disciplina 2: Finalizagdo e impressao
o Ajustes de pagina e area de impressao
« Visualizagdo antes de imprimir
« Revisdo final da planilha

Disciplina 3: Projetos praticos

« Planilha de controle financeiro simples
« Planilha de notas ou frequéncia
« Planilha de cadastro ou estoque basico

Competéncias desenvolvidas

Ao final do curso, o aluno devera ser capaz de:



reconhecer a estrutura basica do Excel;

inserir e organizar dados em planilhas;

aplicar formatagdes simples;

utilizar formulas e func¢des iniciais;

classificar e filtrar informacdes;

criar graficos basicos;

montar planilhas praticas para uso pessoal e profissional.



