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CORREIO ELETRONICO.

E-mail

O e-mail revolucionou o modo como as pessoas recebem men-
sagem atualmente’. Qualquer pessoa que tenha um e-mail pode
mandar uma mensagem para outra pessoa que também tenha
e-mail, ndo importando a distancia ou a localiza¢do.

Um endereco de correio eletronico obedece a seguinte estrutu-
ra: a esquerda do simbolo @ (ou arroba) fica 0 nome ou apelido do
usudrio, a direita fica o nome do dominio que fornece o acesso. O
resultado é algo como:

maria@apostilasopcao.com.br

Atualmente, existem muitos servidores de webmail — correio
eletrénico — na Internet, como o Gmail e o Outlook.

Para possuir uma conta de e-mail nos servidores é necessario
preencher uma espécie de cadastro. Geralmente existe um conjun-
to de regras para o uso desses servigos.

Correio Eletronico

Este método utiliza, em geral, uma aplicagdo (programa de cor-
reio 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 que chamamos de caixa postal, as quais podem ser manipuladas
por diversas operagSes como ler, apagar, escrever, anexar, arquivos
e extracdo de cdpias das mensagens.

Funcionamento basico de correio eletronico

Essencialmente, um correio eletronico funciona como dois pro-
gramas funcionando em uma maquina servidora:

— Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): protocolo de
transferéncia de correio simples, responsdvel pelo envio de men-
sagens.

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

Para enviar um e-mail, o usudrio 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. Inicial-
mente, um usudrio 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 destinatario 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, comu-
nicando-se com o programa SMTP, entregando a mensagem a ser
enviada. A mensagem é dividida em duas partes: o nome do desti-
natario (nome antes do @) e o dominio, i.e., a maquina servidora
de e-mail do destinatério (enderego depois do @). Com o dominio,
o servidor SMTP resolve o DNS, obtendo o enderec¢o IP do servi-
dor do e-mail do destinatdrio e comunicando-se com o programa
SMTP deste servidor, perguntando se o nome do destinatario existe

7 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20
Avan%E7ado.pdf

8 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-
-webmail-e-mozilla-thunderbird/
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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.

Agoes no correio eletrénico

Independente da tecnologia e recursos empregados no correio
eletrénico, em geral, sdo implementadas as seguintes fungdes:

— 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 usuario, realizado pela fungdo Apagar ou por um icone de Li-
xeira. Em geral, ao descartar uma mensagem ela permanece na li-
xeira, mas ndo é descartada, até que o usudrio decida excluir as
mensagens definitivamente (este é um processo de seguranca para
garantir que um usudrio possa recuperar e-mails apagados por en-
gano). 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 usudrio 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 (coépia carbono): designa pessoas a quem também repas-
samos o e-mail, ainda que elas ndo sejam os destinatarios principais
da mensagem. Funciona com o mesmo principio do Para.

— CCo (copia carbono oculta): designa pessoas a quem repassa-
mos o e-mail, mas diferente da cdpia carbono, quando os destina-
tarios 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 nao faga parte da
mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para envio ao
usuario. Anexos, comumente, sdo o maior canal de propagagdo de
virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo, obrigatoriamente ele
sera “baixado” para nosso computador e executado. Por isso, reco-
menda-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. Alguns antivirus permitem analisar anexos de e-mails an-
tes 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 agGes simples
e padronizadas para tornar mais rdpida a manipulagdo 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 noés. Podemos escrever uma regra que toda vez que
um e-mail com remetente “joao@blabla.com” chegar em nossa cai-
xa de entrada, ele seja diretamente excluido.
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Arraste seus afquivos
agul ou clique duas veres
para anexar

O

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 eletrénico (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.

O Motzilla Thunderbird é um aplicativo usado principalmente para enviar e receber e-mails . Também pode ser usado para gerenciar
varios tipos de dados pessoais, incluindo compromissos de calendario e entradas, tarefas, contatos e anotagdes semelhantes.

Poatbhenager v / Wike [v Qb B AcdremsBock | © g - | HERERE Q Serch <Cite (bis € >
Al I"_"_@:"'m“"' & | Runesd fSured 8 Comct ©Tags ) Amachment Q Filter these messages <Cirk Shifko 26 Sat ¢ 0>
= YD subie = Comspondents e @ Dm0 oHa
= o — Ji i 21272020, B8 Newvnt
="
e RR ot
‘Welcome to
—% Thunderbird
@ Donate to Thunderbird
Ly Why we need donations
CEREEANE ST s e
e
Atalhos das fungdes principais
ACAO ATALHO
Nova mensagem CTRL+ N
Responder a mensagem (apenas remetente) CTRL+R
Responder a todos na mensagem (remetente e todos os destinatérios) CTRL + SHIFT + R
Responder a lista CTRL+ SHIFT+L
Reencaminhar mensagem CTRL+L
Editar como nova mensagem CTRL+E
Obter novas mensagens para a conta atual F5
Obter novas mensagens para todas as contas SHIFT + F5
Abrir mensagem (numa nova janela ou separador) CTRL+ O ENTER

9 https://www.dialhost.com.br/ajuda/abrir-uma-nova-janela-para-escrever-novo-email
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Wiite: teste - Thunderbird -
File Edit View Inset Format Options Jools Help

Asend | ApSpeling v @ Security v B Save v

Ca  usuarie2@empresa.com.br
v Bec  usuario3@empresa.com.br
Subject teste

Paragraph v | Variable Width vEACANANAAAE T EE|EEBY O

Escrever e-mail, escrever e-mail , escrever e-mail
CORPO DA MENSAGEM

Enviar e-mail

o X

O Attach '~

v

De acordo com a figura abaixo, deve-se clicar em “Enviar” (Send)

do lado esquerdo para enviar o e-mail.

Write: teste - Thunderbird

File Edit View |nset Format Options Tools Help

@ Send | Ay Speling v @ Security v [E) Save
om:  USer@empresa.com.br
~ To:  usuario@empresa.com.br
b Ce  usuario2@empresa.com.br
~ Bece:  wsuario3@empresa.com.br
Subject: teste

Responder e Encaminhar mensagens
Utiliza-se os botdes Reply e Forward, ilustrador a seguir

Q search <Ctrl+K>

Responder E>

) Reply -~ Forward

i

Encaminhar

V4

Jla

i sua nova conta

Destinatario oculto

From: user@empresa.com.br
v To:  Equipe do Outlook <no-reply@microsoft.com:>
v Bco u:uariok@empre:a.com

CCO => Podemos encontrar também como CCO

(104)

Arquivos anexos

A melhor maneira de anexar é colar o objeto desejado no corpo
do e-mail. Pode-se ainda usar o botdo indicado a seguir, para ter
acesso a caixa de didlogo na qual selecionara arquivos desejados.

- O X

[L]J Aftach |w

W

EXCEL BASICO: COMPONENTES DA AREA DE TRABALHO;
EDICAO E FORMATACAO DE DADOS; MANIPULAGAO DE
PLANILHAS; MANIPULACAO DE ARQUIVOS (NOVO, SAL-

VAR, ABRIR, IMPRIMIR); CONSTRUGCAO DE FORMULAS;
FUNCOES BASICAS E CONFIGURACAO DE PAGINAS; CONS-

TRUCAO DE GRAFICOS

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manuten-
¢do de Planilhas Eletronicas.

A grande mudanca de interface do aplicativo ocorreu a partir do
Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagdo as
versGes anteriores). A interface do Excel, a partir da versao 2007, é
muito diferente em relagdo as versdes anteriores (até o Excel 2003).
O Excel 2016 introduziu novas mudangas, para corrigir problemas e
inconsisténcias relatadas pelos usuarios do Excel 2010 e 2013.

Na versdo 2016, temos uma maior quantidade de linhas e colu-
nas, sendo um total de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja es-
tamos acostumados, além de implementar alguns novos, como'°:

- 6 tipos novos de graficos: Cascata, Grafico Estatistico, Histogra-
ma, Pareto e Caixa e Caixa Estreita.

- Pesquise, encontra e retina os dados necessarios em um unico
local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versGes anterio-
res era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map dis-
ponivel como suplemento) para mostrar histdrias junto com seus
dados.

Especificamente sobre o Excel 2016, seu diferencial é a criagdo
e edigdo de planilhas a partir de dispositivos mdveis de forma mais
facil e intuitivo, vendo que atualmente, os usudrios ainda nao utili-
zam de forma intensa o Excel em dispositivos méveis.

10 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como nimeros, textos e formulas. 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 opera-
¢Oes 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 proprias
macros.

Planilha Eletronica

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

Além disso, a planilha eletrénica 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 per-
sonalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

B

ARQUINVD

PAGINA THICTA Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

e Barra de Férmulas
Nesta barra é onde inserimos o conteddo de uma célula podendo conter formulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos me-
lhor a sua utilidade.

Barra de Férmulas.

e Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, graficos, tabe-
las dindmicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.

Nesta versdo quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrdo encontramos apenas uma planilha.

22
23
Plan1 *

PROMNTO

106)
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=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 cdlculo a ser executado dentro de uma expressdo. Existem operadores
matematicos, de comparagao, légicos e de referéncia.

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

- |Sinal de Subtracdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

* (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3
Operador de Comparacado Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do gue B2 =W2

< (Sinal de Menor que) Menor do que CB<G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) | Maior ouigual a B2 >=V2
=< (5inal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a C8=<G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente J10 <> W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excecdo B5: J6

; (Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B3; B7; G4

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

— Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma férmula,
ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Célculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciagdo e Radiciagdo (vice-versa).

Prioridade 2: Multiplicagdo e Divisdo (vice-versa).

Prioridade 3: Adicdo e Subtragdo (vice-versa).

Os calculos sdo executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada, podendo ser utilizados parén-
teses “ () ” para definir uma nova prioridade de calculo.

- Criando uma férmula
Para criar uma formula simples como uma soma, tendo como referéncia os conteldos que estdo em duas células da planilha, digite o
seguinte:

TN
o
\00 /
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 Fung¢do MEDIA
Esta fungdo 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
a3 27
& 2
T

Formula Descrigdo Resultado
=MEDIA (A2:A6) Média dos nimeros nas células de A2 a A6 1
=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 A2 a 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 G4

3 Fi

4 9

3 27

6| 2

i
Formula Descrigdo Resultado
=MAXIMO (A2:A6) Maior valor nas células de A2 a A6 27
=MINIMO (A2:A8) Menor valor nas células A2 a A6 2

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

Sintaxe
SE (teste logico; valor se verdadeiro; valor se falso)

Exemplo:
Na planilha abaixo, como saber se o nimero é negativo, temos que verificar se ele € menor que zero.
Na célula A2 digitaremos a seguinte formula:

V=
(=)
N



4. (VUNESP-2019 — SEDUC-SP) Na rede mundial de computado-
res, Internet, os servigos de comunicagdo e informagao sdo disponi-
bilizados por meio de enderecos e links com formatos padronizados
URL (Uniform Resource Locator). Um exemplo de formato de ende-
reco valido na Internet é:

(A) http:@site.com.br

(B) HTML:site.estado.gov
(C) html://www.mundo.com
(D) https://meusite.org.br
(E) www.#social. *site.com

5. (IBASE PREF. DE LINHARES — ES) Quando locamos servidores
e armazenamento compartilhados, com software disponivel e loca-
lizados em Data-Centers remotos, aos quais ndo temos acesso pre-
sencial, chamamos esse servigo de:

(A) Computagdo On-Line.

(B) Computagdo na nuvem.

(C) Computagdo em Tempo Real.

(D) Computagdo em Block Time.

(E) Computagdo Visual

6. (CESPE — SEDF) Com relagdo aos conceitos basicos e modos
de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimen-
tos associados a Internet, julgue o préximo item.

Embora exista uma série de ferramentas disponiveis na Internet
para diversas finalidades, ainda ndo é possivel extrair apenas o du-
dio de um video armazenado na Internet, como, por exemplo, no
Youtube (http://www.youtube.com).

() Certo
() Errado

7. (CESP-MEC WEB DESIGNER) Na utilizagdo de um browser, a
execugdo de JavaScripts ou de programas Java hostis pode provocar
danos ao computador do usuario.

() Certo
( )Errado

8. (FGV — SEDUC -AM) Um Assistente Técnico recebe um e-mail
com arquivo anexo em seu computador e o antivirus acusa existén-
cia de virus.

Assinale a opgdo que indica o procedimento de segurancga a ser
adotado no exemplo acima.

(A) Abrir o e-mail para verificar o conteldo, antes de envia-lo
ao administrador de rede.

(B) Executar o arquivo anexo, com o objetivo de verificar o tipo
de virus.

(C) Apagar o e-mail, sem abri-lo.

(D) Armazenar o e-mail na 4rea de backup, para fins de moni-
toramento.

(E) Enviar o e-mail suspeito para a pasta de spam, visando a
analisa-lo posteriormente.

9. (CESPE — PEFOCE) Entre os sistemas operacionais Windows 7,
Windows Vista e Windows XP, apenas este Ultimo ndo possui versao
para processadores de 64 bits.

() Certo
( ) Errado

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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10. (CPCON — PREF, PORTALEGRE) Existem muitas versdes do
Microsoft Windows disponiveis para os usuarios. No entanto, ndo
é uma versao oficial do Microsoft Windows

(A) Windows 7

(B) Windows 10

(C) Windows 8.1

(D) Windows 9

(E) Windows Server 2012

11. (MOURA MELO — CAJAMAR) E uma vers3o inexistente do
Windows:

(A) Windows Gold.

(B) Windows 8.

(C) Windows 7.

(D) Windows XP.

12. (QUADRIX CRN) Nos sistemas operacionais Windows 7 e
Windows 8, qual, destas fung¢bes, a Ferramenta de Captura nao exe-
cuta?

(A) Capturar qualquer item da area de trabalho.

(B) Capturar uma imagem a partir de um scanner.

(C) Capturar uma janela inteira

(D) Capturar uma segdo retangular da tela.

(E) Capturar um contorno a mao livre feito com o mouse ou

uma caneta eletrénica

13. (IF-PB) Acerca dos sistemas operacionais Windows 7 e 8, as-
sinale a alternativa INCORRETA:

(A) O Windows 8 é o sucessor do 7, e ambos sdo desenvolvidos

pela Microsoft.

(B) O Windows 8 apresentou uma grande revolugdo na interfa-

ce do Windows. Nessa versdo, o botdo “iniciar” ndo esta sem-

pre visivel ao usuario.

(C) E possivel executar aplicativos desenvolvidos para Windows

7 dentro do Windows 8.

(D) O Windows 8 possui um antivirus préprio, denominado

Kapersky.

(E) O Windows 7 possui versdes direcionadas para computado-

res x86 e 64 bits.

14. (CESPE BANCO DA AMAZONIA) O Linux, um sistema multi-
tarefa e multiusuario, é disponivel em varias distribui¢des, entre as
quais, Debian, Ubuntu, Mandriva e Fedora.

() Certo

() Errado

15. (FCC — DNOCS) - O comando Linux que lista o conteudo de
um diretdrio, arquivos ou subdiretérios é o

(A) init 0.

(B) init 6.

(C) exit

(D) Is.

(E) cd.

16. (SOLUCAO) O Linux faz distingdo de letras maitsculas ou mi-
nusculas

() Certo

( ) Errado




