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PRIMEIROS PASSOS NO EXCEL

e Conhecendo a tela do Excel

* Selecdo de células, linhas e colunas
o Inserir e excluir linhas e colunas

« Boas praticas de organizagao inicial

EDIGAO, ORGANIZAGAO E MANIPULAGAO BASICA

¢ Utilizando a alga de preenchimento
e Preenchimento em série

e Localizar e substituir dados

« Classificacéo de dados

o Filtros

LAYOUT E FORMATAGAO PROFISSIONAL DA PLANILHA

o Alterar fonte, tamanho e estilo

e Formatos numéricos

« Formatos personalizados

o Cores e atributos de fonte

e Bordas

o Alinhamento de dados

e Pincel de formatacéo

e Limpeza de formatacédo

« Remocéo das linhas de grade da planilha

FORMULAS MATEMATICAS NO EXCEL

e Ordem dos operadores
o Sinais matematicos

e Célculos béasicos

e Porcentagem

« Exponenciacéo

REFERENCIAS NO EXCEL

o Referéncias relativas
« Referéncias absolutas
« Congelamento de referéncias

FORMULAS COM DATAS E HORAS

e Conceito de nimero de série
e Célculos com datas
e Célculos com horas

FUNCOES MATEMATICAS

« SOMA
¢ SOMARPRODUTO
o Funcdes de Arredondamento

FUNGOES ESTATISTICAS

o MAXIMO
MINIMO
CONT.VALORES
CONT.NUM
CONTAR.VAZIO
MEDIA

MAIOR

= MENOD,
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FUNCOES LOGICAS

TABELAS NO EXCEL

e Formatar como tabela

« Nomear tabelas

e Linha de totais

« Vantagens do uso de tabelas

IMPORTAGCAO DE DADOS

« Importacéo de arquivos CSV
« Importacéo de outras pastas de trabalho
o Importacéo de dados em XML

FUNCOES DE TEXTO

e Concatenacéo
MAIUSCULA
MINUSCULA
PRI.MAIUSCULA
CONCAT
ESQUERDA
DIREITA
LOCALIZAR
PROCURAR
NUM.CARACT
SUBSTITUIR

e TEXTO
UNIRTEXTO

FUNGCOES DE DATA E HORA

« DIA

o MES

¢ ANO

o HORA

MINUTO
SEGUNDO
DIA.DA.SEMANA
NUMSEMANA
DATAM

FIMMES

HOJE

AGORA
DIATRABALHOTOTAL.INT
DIATRABALHO.INT

FUNCOES ESTATISTICAS COM CRITERIO

o CONT.SES
* SOMASES
e MEDIASES
¢ MAXIMOSES
¢ MINIMOSES

GRAFICOS

o Criacdo de gréficos
« Personalizacéo de graficos

INTRODUGAO AO MICROSOFT COPILOT NO EXCEL

« O que é o Microsoft Copilot

« Onde acessar no Excel

« Boas praticas no uso da IA

e Limitacdes e validacao de resultados
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