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Curso
Informática	‐ Excel	Básico

Instrutor
Mario	Marques	Franco

Neste curso, você conhecerá as funcionalidades básicas do Excel
para aplicá‐las na resolução de cálculos, a partir da utilização de
fórmulas e funções básicas até a formatação de planilhas,
gráficos, classificação e apresentação de dados.

Apresentação do curso

Nome do curso: 

Informática ‐ Excel básico.

Objetivo Geral: 

Capacitar os participantes a utilizar o Microsoft 
Excel em suas funcionalidades básicas, 
promovendo autonomia na criação, edição e 
formatação de planilhas, com foco em aplicações 
práticas do dia a dia profissional dos servidores.

Carga Horária: 

20 (vinte) horas/aula. 
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Do Instrutor
• Analista da carreira PPGG.

• Graduação em Processamento de Dados.

• Especialização em Redes de Computadores.

• Instrutor de Informática.

• Gerente de Monitoramento da CGDF.

2002

Técnico de Suporte

2006

Instrutor de Informática

2010

Gerente de Informática

2012

Gerente de Suporte

2013

Diretor de Mensageria

2022

Gerente de Monitoramento

2024

Instrutor na Egov

Conteúdo Programático
• Módulo 1

• Introdução ao Excel e à Estrutura de Planilhas.

• Módulo 2

• Inserção, Edição e Formatação de Dados.

• Módulo 3

• Fórmulas e Funções Essenciais.

• Módulo 4

• Organização e Análise de Dados.

• Módulo 5

• Apresentação de Dados.
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Módulo 1

Introdução ao Excel

Familiarizar o participante com a interface do
Excel, seus principais elementos e comandos
básicos, capacitando‐o a criar, salvar e navegar
por planilhas com segurança e autonomia.

Versões do Excel 



26/06/2025

4

Conceitos iniciais

Linhas, colunas e células

Coluna: É o espaçamento vertical. São representadas em
letras de acordo com a ordem alfabética crescente sendo
que a ordem vai de A até XFD.

Linha: É o espaçamento horizontal. São representadas por
números que estão localizadas à esquerda da planilha.

Célula: É o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na
figura podemos notar que a célula selecionada possui um
endereço que é o resultado do cruzamento entre uma
linha e uma coluna.
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Planilha com duas tabelas

Curiosidades

1. Quantas linhas possui uma planilha?

2. Quantas colunas possui uma planilha?

3. Quantas células possui uma planilha?

4. Quantas planilhas uma pasta de trabalho suporta?
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Curiosidades

1. Quantas linhas possui uma planilha?

1.048.576

2. Quantas colunas possui uma planilha?

16.384

3. Quantas células possui uma planilha?

17.179.869.184

4. Quantas planilhas uma pasta de trabalho suporta?

255

Interface do Excel
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Criando uma pasta de trabalho
Escolha uma Pasta de trabalho em branco para começar a trabalhar. Se preferir, para economizar
bastante tempo, selecione e personalize um modelo que atenda à sua necessidade.
Clique em Arquivo > Novo e, em seguida, escolha ou pesquise o modelo desejado.

Localizar arquivos recentes
Se você trabalha apenas com arquivos armazenados no disco rígido local do seu computador ou se usa
vários serviços de nuvem, clique em Arquivo > Abrir para acessar as pasta de trabalho usadas
recentemente e os arquivos que fixou à sua lista.
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Ferramentas contextuais
Escolha objetos relevantes na sua pasta de trabalho para disponibilizar os comandos textuais.
Por exemplo, clicar em um elemento do gráfico exibe a guia Ferramentas de gráfico com as opções
Design e Formato de um gráfico selecionado.

Mantenha‐se conectado
Precisa trabalhar fora do escritório e em dispositivos diferentes? Clique em Arquivo > Conta para
entrar e acessar os arquivos usados recentemente, em praticamente qualquer lugar e em qualquer
dispositivo, por meio da integração entre o Office, o OneDrive e o SharePoint.
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Compartilhe seu trabalho

Para convidar outras pessoas para exibir ou editar
suas pastas de trabalho na nuvem, clique no
botão Compartilhar, no canto superior direito da
janela do aplicativo. No painel Compartilhar
exibido, você pode obter um link de
compartilhamento ou enviar convites para as
pessoas escolhidas.

Inserindo funções e fórmulas 

Na guia Fórmulas, clique em Inserir Função
para exibir a caixa de diálogo Inserir
Função. Aqui, você pode pesquisar e inserir
funções, procurar a sintaxe correta e até
mesmo obter ajuda detalhada sobre as
funções selecionadas.
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Pesquisa Inteligente 

• Digite uma palavra‐chave ou frase na 
caixa de pesquisa Diga‐me o que você 
deseja fazer, na faixa de opções, para 
localizar rapidamente os comandos e 
recursos do Excel que você está 
procurando.

• Com a Pesquisa Inteligente, o Excel 
pesquisa na Internet para obter 
informações relevantes para definir 
palavras, frases e conceitos. 

Barra de acesso rápido

Localizada na parte superior esquerda, ajuda
a deixar mais acessível os comandos mais
utilizados, podendo ainda ser personalizada
conforme a preferência de uso.



26/06/2025

11

Gerenciando nomes e fórmulas

Guia fórmulas ‐> Gerenciador de Nomes

Caixa de Nomes: Permite selecionar uma célula ou um intervalo de células e nomeá‐las para uso posterior.
Barra de Fórmulas: É o local onde inserimos o conteúdo de uma célula, pode conter fórmulas, cálculos ou textos.

Barra de FórmulasCaixa de Nomes

Guia de Planilhas + Barra de Status

Quando selecionamos duas ou mais
células por padrão são exibidas três
informações de estatística: média,
contagem e soma. Quando a seleção
contém apenas textos aparece apenas a
contagem.

Quando abrimos uma pasta de trabalho
encontramos na parte inferior abas com o
nome de cada planilha existente.
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Movimentação do cursor

Para digitar e realizar outras operações
de edição dentro de uma determinada
célula, você precisará movimentar‐se
entre os espaços da planilha. O cursor
dentro de uma folha de planilha poderá
ser movimentado de dois modos:

• Com o uso do mouse, basta clicar numa
determinada célula para selecionar;

• Usando as setas de movimentação de
teclado, você encontrará maior
eficiência.

Comandos de edição
Os comandos de edição estão disponíveis quando se dá duplo clique do mouse ou se aperta a Tecla de Função
<F2> sobre alguma fórmula, valor ou texto.
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Teclas de função
Atalho Função

<F1> (Ajuda): Exibe tópicos de ajuda.

<F2> (Editar):  Modificar o conteúdo de uma célula.

<F3> (Nome):  Lista as células nomeadas no arquivo.

<F4> (Repetir) / (Ref. Absoluta):  Repete a última operação (Edição ou Formatação) executada ou fixa o endereço de 
célula numa fórmula para cópia posterior.

<F5> (Ir Para):  Permite ir a um endereço de célula qualquer ou a uma faixa nomeada no arquivo.

<F6> (Janela):  Permite ir de uma divisão de janela a outra na mesma Planilha.

<F7> (Verificador Ortográfico):  Possibilita corrigir ortograficamente os textos da Planilha.

<F8> (Extensão):  Pode ser usado para selecionar células.

<F9> (Calcular Agora): Quando se opta pelo cálculo manual, deixa‐se de efetuar o cálculo automaticamente, 
como é o seu padrão, esperando que se finalize após a inclusão de todos os valores e 
fórmulas.

<F10> (Menu):  Equivalente ao uso do <ALT> da esquerda do teclado ou ao clicar na Barra de Menu.

Atividades
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Módulo 2

Inserção, Edição e 
Formatação de Dados

Ensinar o participante a inserir, editar e 
formatar dados em planilhas, utilizando 
recursos visuais e funcionais para 
melhorar a organização e a apresentação 
das informações.

Preencher células automaticamente
Copiar uma fórmula para células vizinhas representa ganho de tempo ao
trabalhar com planilhas.
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Formatação de células
Número

Formatação de células
Alinhamento do texto
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Formatação de células
Opções de fonte

Formatação de células
Opções de borda
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Formatação de células
Opções de preenchimento

• Trabalhando com Modelos

• Orçamentos;

• Listas;

• Agenda;

• Cronograma;

• Aplicando Formatos e Estilos

• Estilos de Células; 

• Formatar como Tabela; 

• Formatação Condicional;

Formatando Dados 
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Trabalhando com Modelos

https://create.microsoft.com/pt‐br/excel‐modelos

• Estilos de Células
• Formatar como Tabela
• Formatação Condicional

Aplicando formatos e estilos
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Estilos de Células 

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/aplicar‐criar‐ou‐remover‐um‐estilo‐de‐c%C3%A9lula‐
472213bf‐66bd‐40c8‐815c‐594f0f90cd22

Formatar como Tabela

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/criar‐e‐formatar‐tabelas‐e81aa349‐b006‐4f8a‐9806‐
5af9df0ac664#:~:text=Clique%20em%20P%C3%A1gina%20Inicial%20%3E%20Tabela,e%20digite%20um%20novo%20nome.
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Formatação Condicional

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/usar‐a‐formata%C3%A7%C3%A3o‐condicional‐para‐real%C3%A7ar‐informa%C3%A7%C3%B5es‐
no‐excel‐fed60dfa‐1d3f‐4e13‐9ecb‐f1951ff89d7f

Atividades
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Módulo 3

Fórmulas e Funções 
Básicas

Capacitar o participante a utilizar 
fórmulas e funções básicas do Excel para 
realizar cálculos automáticos e análises 
simples, compreendendo a lógica das 
referências de células.

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/f%C3%B3rmulas‐e‐fun%C3%A7%C3%B5es‐294d9486‐b332‐48ed‐b489‐abe7d0f9eda9#id0ebbd=formulas

Operadores de cálculo 
1. Operadores aritméticos

2. Operadores de comparação

3. Operador de concatenação de texto

4. Operadores de referência

Os operadores especificam o tipo de cálculo
que você deseja executar nos elementos de
uma fórmula, como adição, subtração,
multiplicação ou divisão.
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Operadores aritméticos

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/operadores‐de‐c%C3%A1lculo‐e‐preced%C3%AAncia‐no‐excel‐
48be406d‐4975‐4d31‐b2b8‐7af9e0e2878a 

Para executar operações matemáticas básicas e produzir resultados numéricos.

Operadores de comparação

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/operadores‐de‐c%C3%A1lculo‐e‐preced%C3%AAncia‐no‐excel‐
48be406d‐4975‐4d31‐b2b8‐7af9e0e2878a

Utilizados para comparar dois valores. O resultado será um valor lógico Verdadeiro ou Falso.
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Operadores de concatenação de texto

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/operadores‐de‐c%C3%A1lculo‐e‐preced%C3%AAncia‐no‐excel‐
48be406d‐4975‐4d31‐b2b8‐7af9e0e2878a

Utilize o e comercial (&) para associar ou concatenar uma ou mais cadeias de
texto para produzir um único pedaço de texto.

Operadores de referência

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/operadores‐de‐c%C3%A1lculo‐e‐preced%C3%AAncia‐no‐excel‐
48be406d‐4975‐4d31‐b2b8‐7af9e0e2878a

Combine intervalos de células para cálculos com estes operadores.
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Precedência dos Operadores

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/operadores‐de‐c%C3%A1lculo‐e‐preced%C3%AAncia‐
no‐excel‐48be406d‐4975‐4d31‐b2b8‐7af9e0e2878a

Operador Descrição

: (dois‐pontos)
(espaço simples)
, (vírgula)

Operadores de referência

– Negação (como em –1)

% Porcentagem

^ Exponenciação

* e / Multiplicação e divisão

+ e – Adição e subtração

& Conecta duas cadeias de texto (concatenação)

=
< >
<=
>=
<>

Comparação

Se você combinar vários operadores
em uma única fórmula, o Excel
executará as operações na ordem
mostrada na tabela a seguir. Se uma
fórmula contiver operadores com a
mesma precedência — por exemplo,
se uma fórmula contiver um operador
de multiplicação e divisão — o Excel
avaliará os operadores da esquerda
para a direita.

Exemplo

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/operadores‐de‐c%C3%A1lculo‐e‐preced%C3%AAncia‐no‐excel‐48be406d‐4975‐4d31‐b2b8‐7af9e0e2878a

Para alterar a ordem da avaliação, coloque entre parênteses a parte da fórmula a ser calculada 
primeiro. Por exemplo, a fórmula a seguir resulta no valor de 11, pois o Excel calcula a 
multiplicação antes da adição. A fórmula primeiro multiplica 2 por 3 e, em seguida, adiciona 5 
ao resultado.
=5+2*3

Por outro lado, se você usar parênteses para alterar a sintaxe, o Excel adicionará 5 e 2 juntos e, 
em seguida, multiplica o resultado por 3 para produzir 21.
=(5+2)*3

No exemplo a seguir, os parênteses que incluem a primeira parte da fórmula forçarão o Excel a 
calcular B4+25 primeiro e dividir o resultado pela soma dos valores nas células D5, E5 e F5.
=(B4+25)/SOMA(D5:F5)
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Aplicando funções básicas
• Função SOMA();

• Função MULT();

• Função MÉDIA();

• Função MED();

• Função MÁXIMO();

• Função MÍNIMO();

• Função MAIOR();

• Função MENOR();

• Função CONT.VALORES();

• Função CONT.NÚM();

• Função CONTAR.VAZIO();

Função SOMA
Use esta função para somar os valores em um intervalo. É possível adicionar valores individuais, referências de 
célula ou intervalos, ou uma mistura dos três.

Sintaxe: =SOMA(núm1; núm2, ...)

Exemplo: 
=SOMA(A2:A10) Soma os valores do intervalo A2:10.
=SOMA(A2:A10;C2:C10) Soma os valores do intervalo A2:10, bem como do intervalo C2:C10.

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/soma‐fun%C3%A7%C3%A3o‐soma‐043e1c7d‐7726‐4e80‐8f32‐07b23e057f89
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Função MULT
Esta função multiplica todos os números dados como argumentos e retorna o produto. 
A função MULT é útil quando você precisa multiplicar várias células.
É possível executar a mesma operação usando o operador matemático (*).
Por exemplo, a função =MULT(A1:A3;C1:C3) é equivalente a =A1*A2*A3*C1*C2*C3.

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/mult‐fun%C3%A7%C3%A3o‐mult‐8e6b5b24‐90ee‐4650‐aeec‐80982a0512ce

A B C

5

15

30

Fórmula Descrição Resultado

=MULT(A2:A4) Multiplica os números nas células A2 a A4. 2250

=MULT(A2:A4;2) Multiplica os números nas células A2 a A4 e multiplica esse resultado por 2. 4500

=A2*A3*A4 Multiplica os números nas células A2 a A4 usando operadores matemáticos no lugar da 
função MULT.

2250

Função MÉDIA

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%A3o-somases-c9e748f5-7ea7-455d-9406-611cebce642b

Retorna a média aritmética dos argumentos. A média aritmética é calculada pela adição de um grupo de 
números e depois pela divisão da contagem desses números.

A B C

10 15 32

7

9

27

2

Fórmula Descrição Resultado

=MÉDIA(A2:A6) Média dos números nas células de A2 a A6. 11

=MÉDIA(A2:A6, 5) Média dos números nas células de A2 a A6 e o número 5. 10

=MÉDIA(A2:C2) Média dos números nas células de A2 a C2. 19
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Função MED
Retorna a mediana dos números indicados. A mediana é o número no centro de um conjunto de números.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%A3o-med-d0916313-4753-414c-8537-ce85bdd967d2

A B C

1

2

3

4

5

6

Fórmula Descrição Resultado

=MED(A2:A6) Mediana dos 5 números no intervalo de A2:A6. Como há 5 valores, o terceiro é a mediana. 3

=MED(A2:A7) Mediana dos 6 números no intervalo de A2:A7. Como há seis números, a mediana é o ponto 
médio entre o terceiro e o quarto números.

3,5

Função MÁXIMO
Retorna o valor máximo de um conjunto de valores.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%A3o-m%C3%A1ximo-e0012414-9ac8-4b34-9a47-73e662c08098

A B C

10

7

9

27

2

Fórmula Descrição Resultado

=MÁXIMO(A2:A6) Maior valor no intervalo A2:A6. 27

=MÁXIMO(A2:A6; 30) Maior valor no intervalo A2:A6 e o valor 30. 30
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Função MÍNIMO
Retorna o menor número na lista de argumentos.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%A3o-m%C3%ADnimo-61635d12-920f-4ce2-a70f-96f202dcc152

A B C

10

7

9

27

2

Fórmula Descrição Resultado

=MÍNIMO(A2:A6) O menor dos números no intervalo A2:A6. 2

=MÍNIMO(A2:A6;0) O menor dos números no intervalo A2:A6 e 0. 0

Função MAIOR

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/maior‐fun%C3%A7%C3%A3o‐maior‐3af0af19‐1190‐42bb‐bb8b‐01672ec00a64

Retorna o maior valor k‐ésimo de um conjunto de dados. Você pode usar esta função para selecionar um 
valor de acordo com a sua posição relativa. Por exemplo, você pode usar MAIOR para obter o primeiro, o 
segundo e o terceiro resultados.

A B C

3 4

5 2

3 4

5 6

4 7

Fórmula Descrição Resultado

=MAIOR(A2:B6;3) O terceiro maior entre os números acima 5

=MAIOR(A2:B6;7) O sétimo maior entre os números acima 4
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Função MENOR

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/menor‐fun%C3%A7%C3%A3o‐menor‐17da8222‐
7c82‐42b2‐961b‐14c45384df07

Retorna o menor valor k‐ésimo do conjunto de dados. Use esta função para retornar valores com uma posição 
específica relativa em um conjunto de dados.

A B C

3 1

4 4

5 8

2 3

3 7

4 12

6 54

4 8

7 23

Fórmula Descrição (Resultado) Resultado

=MENOR(A2:A10;4) O quarto menor número na primeira coluna (4) 4

=MENOR(B2:B10;2) O segundo menor número na segunda coluna (3) 3

Função CONT.VALORES
A função CONT.VALORES conta o número de células que não estão vazias em um intervalo.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%A3o-cont-valores-7dc98875-d5c1-46f1-9a82-53f3219e2509

A B C

39790

19

22,24

VERDADEIRO

#DIV/0!

Fórmula Descrição Resultado

=CONT.VALORES(A2:A6) Conta o número de células não vazias nas células A2 a A6. 5
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Função CONT.NÚM
A função CONT.NÚM conta a quantidade de células que contêm números.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%A3o-cont-n%C3%BAm-a59cd7fc-b623-4d93-87a4-d23bf411294c

A B C

08.12.08

19

22,24

VERDADEIRO

#DIV/0!

Fórmula Descrição Resultado

=CONT.NÚM(A2:A6) Conta o número de células que contêm números nas células A2 a A7. 3

=CONT.NÚM(A5:A6) Conta o número de células que contêm números nas células A5 a A7. 1

=CONT.NÚM(A2:A6;2) Conta o número de células que contêm números nas células A2 a A7 e o valor 2 4

Função CONTAR.VAZIO
Use a função COUNTAR.VAZIO para contar o número de células vazias em um intervalo.

Células com fórmulas que retornam texto vazio são contadas. Células com valores nulos não são contadas.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/contar-vazio-fun%C3%A7%C3%A3o-contar-vazio-6a92d772-675c-4bee-b346-24af6bd3ac22

A B C

6

27

4 34

Fórmula Descrição Resultado

=CONTAR.VAZIO(A2:B4) Conta as células vazias no intervalo acima. 2
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Atividades

Aplicando funções lógicas

• Função E;

• Função OU;

• Função NÃO;

As funções lógicas são utilizadas para avaliar condições
e retornar os resultados “verdadeiro ou falso”,
baseando‐se em testes lógicos aplicados aos dados.



26/06/2025

32

Função E
Use a função E para determinar se todas as condições em um teste são VERDADEIRAS.

Sintaxe: E(lógico1, [lógico2], ...)

https://support.microsoft.com/pt-br/office/e-fun%C3%A7%C3%A3o-e-5f19b2e8-e1df-4408-897a-ce285a19e9d9

A função E retornará VERDADEIRO se todos os seus argumentos forem avaliados como VERDADEIRO e 
retornará FALSO se um ou mais argumentos forem avaliados como FALSO.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/e-fun%C3%A7%C3%A3o-e-5f19b2e8-e1df-4408-
897a-ce285a19e9d9

Função E
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Função OU
Use a função OU, uma da funções lógicas, para determinar se alguma condição em um teste é verdadeira.

Sintaxe: OU(lógico1; [lógico2], ...)

https://support.microsoft.com/pt-br/office/ou-fun%C3%A7%C3%A3o-ou-7d17ad14-8700-4281-b308-00b131e22af0

A função OU retornará VERDADEIRO se qualquer um dos argumentos for avaliado como VERDADEIRO e 
retornará FALSO se todos os argumentos forem avaliados como FALSO.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/ou-fun%C3%A7%C3%A3o-ou-7d17ad14-8700-4281-b308-00b131e22af0

Função OU
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Função NÃO
Use a função NÃO quando desejar verificar se um valor não é igual a outro.
A função NÃO inverte o valor do argumento.

Sintaxe:
A sintaxe da função “NÃO” tem os seguintes argumentos:
Um valor ou expressão que pode ser avaliado como VERDADEIRO ou FALSO.
Se o valor for FALSO, retornará VERDADEIRO; se o valor for VERDADEIRO, retornará FALSO.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%A3o-n%C3%A3o-9cfc6011-a054-40c7-a140-cd4ba2d87d77

Função NÃO
A função NÃO inverte o valor do argumento.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%A3o-n%C3%A3o-9cfc6011-a054-40c7-a140-cd4ba2d87d77
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Atividades

Aplicando funções condicionais

• Função SE;

• Função SOMASE;

• Função MÉDIASE;

• Função CONT.SE;
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Função SE
Permite que você faça comparações lógicas entre um valor e aquilo que você espera.
Use a função SE, para retornar um valor se uma condição for verdadeira e um outro valor se for falsa.

Sintaxe:
SE(teste_lógico, valor_se_verdadeiro, [valor_se_falso])

https://support.microsoft.com/pt-br/office/se-fun%C3%A7%C3%A3o-se-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2

Função SE

Neste exemplo, a fórmula na célula D2 diz:
SE(C2 = Sim, a fórmula retorna "1", caso 
contrário retorne "2")

https://support.microsoft.com/pt-br/office/se-fun%C3%A7%C3%A3o-se-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2

Neste exemplo, a fórmula na célula D2 diz: 
SE(C2 = 1, então retorne "Sim", caso 
contrário retorne "Não")

A função SE pode ser usada para avaliar tanto texto como valores.
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Função SE
Neste exemplo, =SE(C2>=7; “Aprovado”; “Reprovado”)

https://support.microsoft.com/pt-br/office/se-fun%C3%A7%C3%A3o-se-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2

Função SE aninhada
Nesse exemplo aninhado, a fórmula verifica primeiro se a nota é maior ou igual a 7. Se sim, retorna “Aprovado”, se não, 
ela entrará em uma nova fórmula SE e realizará um novo teste, desta vez para verificar se a nota é maior ou igual a cinco, 
retornando, neste caso, a informação de “Recuperação”. Na sequência da leitura da fórmula, se o valor é menor do que 
cinco, o valor que será retornado é a informação de “Reprovado”,

=SE(C2>=7; “Aprovado”; SE(C2>=5; “Recuperação”; “Reprovado”))

https://support.microsoft.com/pt-br/office/se-fun%C3%A7%C3%A3o-se-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2
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Função SE aninhada
Essa fórmula verifica se o tipo de transação na célula B3 é “Receita”. Se for, adiciona o valor da célula C3 ao 
saldo anterior (em D2); Caso contrário, subtrai o valor da célula C3 do saldo anterior.

=SE(B3=”Receita”; D2+C3; D2‐C3)

https://support.microsoft.com/pt-br/office/se-fun%C3%A7%C3%A3o-se-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2

Função SE aninhada
Função SE aninhada com as funções MEDIA e SOMA.
=SE(MÉDIA(F2:F5)>50;SOMA(G2:G5);0).

https://support.microsoft.com/pt-br/office/se-fun%C3%A7%C3%A3o-se-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2
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Função SOMASE
Exemplo: Soma dos valores de propriedade 
acima de R$ 160.000,00.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%A3o-somase-169b8c99-c05c-4483-a712-1697a653039b

Função MÉDIASE
Retorna a média de todas as células em um intervalo que satisfazem um determinado critério.

Sintaxe: MÉDIASE (intervalo, critérios, [intervalo_média])

A sintaxe da função MÉDIASE tem os seguintes argumentos:

Intervalo Obrigatório. Uma ou mais células a serem usadas para o cálculo da média, incluindo números ou 
nomes, matrizes ou referências que contêm números.

Critérios Obrigatório. Os critérios na forma de um número, uma expressão, uma referência de célula ou um 
texto que define quais células serão usadas para o cálculo da média. Por exemplo, os critérios podem ser 
expressos como 32, "32", ">32", "maçãs" ou B4.

Intervalo_média Opcional. O conjunto real de células que será usado para calcular a média. Se omitido, será 
usado o intervalo.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/m%C3%A9diase-fun%C3%A7%C3%A3o-m%C3%A9diase-faec8e2e-0dec-4308-af69-f5576d8ac642
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Função CONT.SE
Use CONT.SE, uma das funções estatísticas, para contar o número de células que atendem a um critério. 
Sintaxe: CONT.SE(intervalo; critério)

https://support.microsoft.com/pt-br/office/cont-se-fun%C3%A7%C3%A3o-cont-se-
e0de10c6-f885-4e71-abb4-1f464816df34

Atividades
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Módulo 4

Organização e Análise 
de Dados

Desenvolver a habilidade de organizar e 
filtrar dados em planilhas, utilizando 
ferramentas como classificação, filtros e 
validação de dados para facilitar a análise 
e a integridade das informações.

Classificar e Filtrar Dados

• Aplicando filtros;
• Removendo duplicatas;
• Validando Dados;
• Lista suspensa;
• Congelando Painéis;
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Aplicando filtros

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/filtrar‐dados‐em‐um‐intervalo‐ou‐tabela‐01832226‐31b5‐4568‐8806‐38c37dcc180e

Removendo duplicatas

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/encontrar‐e‐remover‐duplicatas‐00e35bea‐b46a‐4d5d‐b28e‐
66a552dc138d#:~:text=Selecione%20o%20intervalo%20de%20c%C3%A9lulas,que%20deseja%20remover%20as%20duplicatas.
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Validando dados

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/aplicar‐valida%C3%A7%C3%A3o‐de‐dados‐a‐c%C3%A9lulas‐29fecbcc‐d1b9‐
42c1‐9d76‐eff3ce5f7249

Lista suspensa

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/criar‐uma‐lista‐suspensa‐7693307a‐59ef‐400a‐b769‐c5402dce407b
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Congelar Painéis

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/congelar‐pain%C3%A9is‐para‐bloquear‐linhas‐e‐colunas‐dab2ffc9‐020d‐4026‐8121‐67dd25f2508f

Atividades
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Módulo 5

Apresentação de 
Dados

Ensinar o participante a transformar 
dados em representações visuais por 
meio de gráficos e a preparar planilhas 
para impressão, garantindo clareza e 
profissionalismo na apresentação dos 
resultados.

Gráficos

• Tipos de gráfico
• Gráficos recomendados
• Selecionar dados
• Rótulos de dados
• Títulos de gráfico
• Linhas de tendência

Os gráficos ajudam a visualizar seus dados de uma 
forma que cria o máximo impacto para o público.
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Tipos de Gráfico

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/tipos‐de‐gr%C3%A1fico‐dispon%C3%ADveis‐no‐office‐a6187218‐807e‐4103‐9e0a‐27cdb19afb90
https://create.microsoft.com/pt‐br/templates/gr%C3%A1ficos

Gráficos recomendados

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/criar‐um‐gr%C3%A1fico‐com‐
gr%C3%A1ficos‐recomendados‐cd131b77‐79c7‐4537‐a438‐8db20cea84c0

Se você estiver explorando gráficos no Excel e tendo
dificuldade em descobrir qual é o ideal para você,
experimente o comando Gráficos Recomendados na
guia Inserir . O Excel analisará seus dados e fará
sugestões para você.
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Selecionar dados

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/criar‐um‐gr%C3%A1fico‐do‐in%C3%ADcio‐
ao‐fim‐0baf399e‐dd61‐4e18‐8a73‐b3fd5d5680c2

Aprenda a criar um gráfico e adicionar
uma tendência. Pode iniciar o seu
documento a partir de um gráfico
recomendado ou escolher um a partir da
nossa coleção de modelos de gráficos
pré‐criados.

Rótulos de dados

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/mudar‐r%C3%B3tulos‐de‐eixos‐em‐um‐
gr%C3%A1fico‐1c32436b‐fb12‐450b‐aefa‐cc7e4584456a

As etiquetas dos eixos são apresentadas
abaixo do eixo horizontal ("X") e junto ao
eixo vertical ("Y"). O gráfico utiliza texto
dos dados de origem para estas
etiquetas.
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Títulos de gráfico

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/adicionar‐ou‐remover‐t%C3%ADtulos‐em‐
um‐gr%C3%A1fico‐4cf3c009‐1482‐4908‐922a‐997c32ea8250

Para facilitar a compreensão de um
gráfico, você pode adicionar títulos de
gráfico e de eixo a qualquer tipo de
gráfico.

Não é possível adicionar títulos de eixos a
gráficos que não possuem eixos (como
gráficos de pizza ou de rosca).

Linhas de tendência

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/adicionar‐uma‐tend%C3%AAncia‐ou‐linha‐
m%C3%A9dia‐a‐um‐gr%C3%A1fico‐fa59f86c‐5852‐4b68‐a6d4‐901a745842ad

Adicione uma linha de tendência ao gráfico para mostrar tendências de dados visuais.
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Imprimir uma planilha

• Orientação da página
• Linhas de cabeçalhos
• Linhas de grade
• Quebras de página
• Visualizar páginas
• Dimensionar planilha

Orientação da página

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/imprimir‐uma‐planilha‐do‐excel‐na‐
orienta%C3%A7%C3%A3o‐de‐paisagem‐ou‐retrato‐1af561b2‐5444‐4fc1‐b24d‐9e4d05b9ebf1

Por padrão, o Microsoft Excel imprime planilhas na orientação retrato (altura maior do que a largura). 
Você pode alterar a orientação da página para paisagem em cada planilha.
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Linhas de cabeçalhos

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/imprimir‐linhas‐com‐cabe%C3%A7alhos‐de‐
coluna‐na‐parte‐superior‐de‐cada‐p%C3%A1gina‐d3550133‐f6a1‐4c72‐ad70‐5309a2e8fe8c

Se uma planilha ocupar mais de uma página, você poderá imprimir cabeçalhos de linha ou coluna ou 
rótulos (títulos de impressão) em cada página. Por exemplo, você pode repetir a primeira linha de 
cabeçalhos de coluna em todas as páginas quando tiver planilhas extensas.

Linhas de grade

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/imprimir‐linhas‐de‐grade‐em‐
uma‐planilha‐fdb32f2a‐8a5a‐41fe‐a5b0‐0a734fdfade1

Por padrão, as linhas de grade não aparecem em
uma planilha ou pasta de trabalho do Microsoft
Excel impressa.
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Quebras de página

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/inserir‐mover‐ou‐excluir‐quebras‐
de‐p%C3%A1gina‐em‐uma‐planilha‐ad3dc726‐beec‐4a4c‐861f‐ed640612bdc2

Quebras de página são divisores que quebram uma
planilha em páginas separadas para impressão. O
Microsoft Excel insere quebras de página
automáticas com base no tamanho do papel, nas
configurações de margem, nas opções de escala e
nas posições de qualquer quebra de página manual
inserida por você. Para imprimir uma planilha com
o número exato de páginas desejado, ajuste as
quebras de página na planilha antes de imprimi‐la.

Visualizar páginas

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/visualizar‐p%C3%A1ginas‐da‐planilha‐antes‐
de‐imprimir‐bcd8f03a‐c28d‐42a2‐9217‐aab0e43aa930#id0ebbd=newer_versions

Você pode evitar resultados inesperados
e papel desperdiçado visualizando sua
planilha antes da impressão.
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Dimensionar planilha

https://support.microsoft.com/pt‐br/office/dimensionar‐uma‐planilha‐34a91eb5‐8b4e‐4a8a‐
ab28‐b6492012eaae

Você pode evitar resultados inesperados e papel desperdiçado visualizando sua planilha antes da impressão.

Atividades
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Projeto Final

http://egov.df.gov.br

Obrigado!

https://www.linkedin.com/in/mariovski/


