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Ao abrir uma planilha em branco ou uma planilha, é exibida a drea de trabalho do Excel 2016 com todas as ferramentas necessarias
para criar e editar planilhas®.

arrpatiha
» Ll m e = - - Gers - PG Formatecho Condicional = [ Inperir - - - ™
U7 . oy w00 [ Farmatar come Tabels - B Excluir - E- c_l‘ . . ol
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As cinco principais fungbes do Excel sdo®:

- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como niimeros, textos e férmulas. Pode acrescentar grafico diretamente
em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos pré-definidos em tabelas.

— Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informagdes utilizando ope-
ragdes de bancos de dados padronizadas.

— Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-definidos de graficos, vocé
pode personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

— Apresentagoes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentag¢des de alta qualidade.

—Macros: as tarefas que sdo frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas préprias macros.

Planilha Eletronica

A Planilha Eletrénica é uma folha de calculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo ser efetuados rapidamente varios tipos de
calculos matematicos, simples ou complexos.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos inseridos, impri-
mir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

¢ Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajudar a deixar mais perto os comandos mais utilizados, sendo que ela pode ser
personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

H4 - T |.ll"--.::-|::|.-|l|.1
Visualizacdo de Impressao e lmprirmir

1 Verificar Ortografia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

14 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel_2016_basint_degusta.pdf
15 http://www.prolinfo.com.br
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e Faixa de opgdes do Excel (Antigo Menu)
Como na versdo anterior o MS Excel 2013 a faixa de opg¢Bes estd organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao

MS Excel 2007 a faixa de opgdes era conhecida como menu.

1. Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.
2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.
3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informag¢des ou um menu.

i * Cabibri i oK N # ¥ Custens Teatn Suscmaticamen r.-\.-? - }‘ # A 3‘ I.I l 'f."‘r -H-
» (.1 TET A - BE Msaclar o Cantralirer = .D.I .-.I::.. .I‘_ .‘. . Ench . '_'._I '..._'_'.,_'_I'.'_,'

Faixa de opgdes do Excel.

¢ Pasta de trabalho
E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado serd um arquivo com extens3o: xls, xIsx, xlsm, xltx ou xIsb.

Férmulas

Formulas sdo equagdes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma férmula também pode conter os seguintes itens: fungGes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5
===

— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde

procurar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.

— Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de célculo a ser executado dentro de uma expressdo. Existem operadores

matematicos, de comparagao, logicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adicdo) Adicdo 3+3

- (Sinal de Subtracao) Subtracdo 3-1

* (Sinal de Multiplicagao) Multiplicagdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) Percentagem 15%

~ (Sinal de Exponenciacdo) Exponenciacdo 3nd
Operador de Comparac3o Significado Exemplo
= (Sinal de Maior que) Maior do que B2 = W2

< (Sinal de Menor gue) Menor do que CB < G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) Maior ou igual a B2 >= V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a CB=< G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 <= W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: [Dois Pontos) Operador de intervalo sem exce¢3o B5: 16

; (Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado BS; B7; G4

— Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.
O nimero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo nao é considerado uma constante.

— Niveis de Prioridade de Célculo
Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma opera¢dao matematica diferente dentro de uma mesma férmula,

ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Calculo sdo os seguintes:
Prioridade 1: Exponenciagdo e Radiciagdo (vice-versa).
Prioridade 2: Multiplicacdo e Divisdo (vice-versa).
Prioridade 3: Adi¢do e Subtragdo (vice-versa).
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e Fungdo MEDIA
Esta funcgdo calcula a média aritmética de uma determinada faixa de células contendo nimeros. Para tal, efetua o calculo somando os
conteudos dessas células e dividindo pela quantidade de células que foram somadas.

A B C
Dados
2 10 14 64
3 T
4 9
5 27
G 2
=

Formula Descrigdo Resultado
=MEDIA (A2:A6) Média dos nimeros nas células de A2 a A6 11
=MEDIA (A2:A6;5) Média dos nimeros nas células A2 a A6 e 0 ndmero 5 10
=MEDIA (A2:C2) Média dos niimeros nas células A2a C2 19

e Fun¢do MAXIMO e MINIMO
Essas fungGes dado um intervalo de células retorna o maior e menor nimero respectivamente.

.1 B C
Dados

2 10 14 is

3 7

@ 9

2 | &7

6| 2

=
Formula Descricdo Resultado
=MAXIMO (A2:A6) Maior valor nas células de A2 a A6 27
=MINIMO (A2:AB) Menor valor nas células A2 a A6 2

e Fungao SE
A funcgdo SE é uma fungdo do grupo de ldgica, onde temos que tomar uma decisdo baseada na ldgica do problema. A fungdo SE verifica
uma condig¢do que pode ser Verdadeira ou Falsa, diante de um teste ldgico.

/NN
[ W)
N
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Para possuir uma conta de e-mail nos servidores é necessario preencher uma espécie de cadastro. Geralmente existe um conjunto de
regras para o uso desses servigos.

Correio Eletrénico

Este método utiliza, em geral, uma aplicagdo (programa de correio eletrénico) que permite a manipulagdo destas mensagens e um
protocolo (formato de comunicagdo) de rede que permite o envio e recebimento de mensagens'’. Estas mensagens sdo armazenadas no
gue chamamos de caixa postal, as quais podem ser manipuladas por diversas operagdes como ler, apagar, escrever, anexar, arquivos e
extragdo de copias das mensagens.

Funcionamento basico de correio eletronico

Essencialmente, um correio eletrénico funciona como dois programas funcionando em uma maquina servidora:

— Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): protocolo de transferéncia de correio simples, responsavel pelo envio de mensa-
gens.

— Servidor POP3 (Post Office Protocol — protocolo Post Office) ou IMAP (Internet Mail Access Protocol): protocolo de acesso de cor-
reio internet), ambos protocolos para recebimento de mensagens.

Para enviar um e-mail, o usuario deve possuir um cliente de e-mail que é um programa que permite escrever, enviar e receber e-mails
conectando-se com a maquina servidora de e-mail. Inicialmente, um usuario que deseja escrever seu e-mail, deve escrever sua mensagem
de forma textual no editor oferecido pelo cliente de e-mail e enderecar este e-mail para um destinatdrio que possui o formato “nome@
dominio.com.br”. Quando clicamos em enviar, nosso cliente de e-mail conecta-se com o servidor de e-mail, comunicando-se com o pro-
grama SMTP, entregando a mensagem a ser enviada. A mensagem é dividida em duas partes: o nome do destinatario (nome antes do @)
e o dominio, i.e., a maquina servidora de e-mail do destinatario (endereg¢o depois do @). Com o dominio, o servidor SMTP resolve o DNS,
obtendo o endereco IP do servidor do e-mail do destinatario e comunicando-se com o programa SMTP deste servidor, perguntando se o
nome do destinatario existe naquele servidor. Se existir, a mensagem do remetente é entregue ao servidor POP3 ou IMAP, que armazena
a mensagem na caixa de e-mail do destinatario.

Agdes no correio eletronico

Independente da tecnologia e recursos empregados no correio eletronico, em geral, sdo implementadas as seguintes fung¢des:

— Caixa de Entrada: caixa postal onde ficam todos os e-mails recebidos pelo usuario, lidos e ndo-lidos.

— Lixeira: caixa postal onde ficam todos os e-mails descartados pelo usudrio, realizado pela fun¢do Apagar ou por um icone de Lixeira.
Em geral, ao descartar uma mensagem ela permanece na lixeira, mas ndo é descartada, até que o usuario decida excluir as mensagens de-
finitivamente (este é um processo de seguranca para garantir que um usuario possa recuperar e-mails apagados por engano). Para apagar
definitivamente um e-mail é necessario entrar, de tempos em tempos, na pasta de lixeira e descartar os e-mails existentes.

— Nova mensagem: permite ao usuario compor uma mensagem para envio. Os campos geralmente utilizados sdo:

— Para: designa a pessoa para quem sera enviado o e-mail. Em geral, pode-se colocar mais de um destinatario inserindo os e-mails de
destino separados por ponto-e-virgula.

— CC (copia carbono): designa pessoas a quem também repassamos o e-mail, ainda que elas ndo sejam os destinatarios principais da
mensagem. Funciona com o mesmo principio do Para.

— CCo (cdpia carbono oculta): designa pessoas a quem repassamos o e-mail, mas diferente da cdpia carbono, quando os destinatarios
principais abrirem o e-mail ndo saberdo que o e-mail também foi repassado para os e-mails determinados na cépia oculta.

— Assunto: titulo da mensagem.

— Anexos: nome dado a qualquer arquivo que ndo faga parte da mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para envio ao
usudrio. Anexos, comumente, sdo o maior canal de propagacao de virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo, obrigatoriamente ele
sera “baixado” para nosso computador e executado. Por isso, recomenda-se a abertura de anexos apenas de remetentes confidveis e, em
geral, é possivel restringir os tipos de anexos que podem ser recebidos através de um e-mail para evitar propagac¢do de virus e pragas. Al-
guns antivirus permitem analisar anexos de e-mails antes que sejam executados: alguns servigos de webmail, como por exemplo, o Gmail,
permitem analisar preliminarmente se um anexo contém arquivos com malware.

- Filtros: clientes de e-mail e webmails comumente fornecem a fungdo de filtro. Filtros sdo regras que escrevemos que permitem
gue, automaticamente, uma agao seja executada quando um e-mail cumpre esta regra. Filtros servem assim para realizar agdes simples e
padronizadas para tornar mais rapida a manipulagao de e-mails. Por exemplo, imagine que queremos que ao receber um e-mail de “joao@
blabla.com”, este e-mail seja diretamente descartado, sem aparecer para nds. Podemos escrever uma regra que toda vez que um e-mail
com remetente “joao@blabla.com” chegar em nossa caixa de entrada, ele seja diretamente excluido.

17 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-webmail-e-mozilla-thunderbird/
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) dialmaildialhosteombr/?_task

D exemplo@dialhost.combr v
Para ©C CC0
ASsun:
BIZU EEINEISFEN Y G| A2 Tooderie » Tamaho =
H BN *H| —R Salicitar confirmagia de receblmento

7

Arraste seus arquivos
aqui ou clique duas vezes
[Para andxar

19

Diferenca entre webmail e correio eletronico

O webmail (Yahoo ou Gmail) vocé acessa através de seu navegador (Firefox ou Google Chrome) e sé pode ler conectado na internet.
Ja o correio eletronico (Thunderbird ou Outlook) vocé acessa com uma conexdo de internet e pode baixar seus e-mails, mas depois pode
ler na hora que quiser sem precisar estar conectado na internet.

INTERNET: BARRA DE FERRAMENTAS, COMANDOS, ATALHOS E RECURSOS DOS PRINCIPAIS NAVEGADORES; NAVEGACAO
E PRINCIPIOS DE ACESSO A INTERNET; DOWNLOADS; CONCEITOS DE URL, LINKS, SITES, VIRUS, BUSCA E IMPRESSAO DE
PAGINAS

Navegagao e navegadores da Internet

e Internet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma cole¢do global de computadores, celulares e outros dispositivos que se comu-
nicam.

¢ Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexdo, usudrios podem ter acesso a diversas informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensagens,
compartilhar dados, programas, baixar documentos (download), etc.
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Area para exibigao da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibigcdo.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indica¢des da figura:

1. Voltar/Avancar pagina

Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos

Esta é a area principal, onde digitamos o endereco da pagina procurada;

3. [cones para manipulagio do endereco da URL

Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situa¢do pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
S3do mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. ')‘,’5 Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto de nosso estudo:

22 sites prefurides ~

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 & Botdo Voltar uma pagina

2 Botdo avangar uma pagina

3 c Botdo atualizar a pagina

4 ‘Q‘ Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos
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¢ Pesquisar palavras

Muitas vezes ao acessar um determinado site, estamos em busca de uma palavra ou frase especifica. Neste caso, utilizamos o atalho
do teclado Ctrl + F para abrir uma caixa de texto na qual podemos digitar parte do que procuramos, e sera localizado.

¢ Salvando Textos e Imagens da Internet
Vamos navegar até a imagem desejada e clicar com o botdo direito do mouse, em seguida salva-la em uma pasta.

e Downloads

Fazer um download é quando se copia um arquivo de algum site direto para o seu computador (texto, musicas, filmes etc.). Neste caso,
o Chrome possui um item no menu, onde podemos ver o progresso e os downloads concluidos.

Downloads Q

Hoje
002_INFORMATICA_REDE DE COMPUTADORES_OP.indd x
B hitp://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORMS%C3%81TICA_REDE%20DE%2...

Mostrar na pasta

002_INFORMATICA_EXERCICIOS_ORindd x

B hitp://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM%C3%81TICA_EXERC%C3%8D..

Mostrar na pasta

001_INFORMATICA_EXERCICIOS_OP.indd x
B hitp://201.182.236.80:5000/fbdownload/001_INFORM%C3%81TICA_EXERC%C3%8D..

Mostrar na pasta

e Sincronizagao
Uma nota importante sobre este tema: A sincronizagdo é importante para manter atualizadas nossas operagdes, desta forma, se por

algum motivo trocarmos de computador, nossos dados estardo disponiveis na sua conta Google.
Por exemplo:

— Favoritos, histérico, senhas e outras configuragdes estardo disponiveis.
— Informagdes do seu perfil sdo salvas na sua Conta do Google.

No canto superior direito, onde esta a imagem com a foto do usuario, podemos clicar no 12 item abaixo para ativar e desativar.

o~ B8 9
B A sncronzagio esta ativada q l
G Gerenciar su2 Conta do Google
P (
Putras pessos b=

O

fl Visitante
<+  Adicona

Safari




