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.dot: formato de modelo (carta, curriculo...) de documento da versdo 2003 e anteriores.
.dotx: formato de modelo (carta, curriculo...) com o padrdo xml.

.odt: formato de arquivo do Libre Office Writer.

.rtf: formato de arquivos do WordPad.

.xml: formato de arquivos para Web.

.html: formato de arquivos para Web.

.pdf: arquivos portateis.

MS-EXCEL 2016 OU VERSOES MAIS RECENTES: BARRA DE FERRAMENTAS, COMANDOS, ATALHOS E RECURSOS; FUN-
CIONALIDADES E ESTRUTURA DAS PLANILHAS; CONFIGURAGAO DE PAINEIS E CELULAS; LINHAS, COLUNAS, PASTAS,
TABELAS E GRAFICOS; FORMATACAO; USO DE FORMULAS, FUNGOES E MACROS; IMPRESSAO; INSERGAO DE OBJE-
TOS/IMAGENS; CAMPOS PREDEFINIDOS; CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERAGAO DE PAGINAS; VALIDAGAO DE DA-
DOS E OBTENGAO DE DADOS EXTERNOS; FILTRAGENS E CLASSIFICAGAO DE DADOS

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutencgao 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
versoes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdo 2007, é muito diferente em relagdo as versGes anteriores (até o Excel 2003). O
Excel 2016 introduziu novas mudancgas, para corrigir problemas e inconsisténcias relatadas pelos usudrios do Excel 2010 e 2013.

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

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja estamos acostumados, além de implementar alguns novos, como?’:

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

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

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

Especificamente sobre o Excel 2016, seu diferencial é a criagdo e edigao de planilhas a partir de dispositivos méveis de forma mais facil
e intuitivo, vendo que atualmente, os usuarios ainda ndo utilizam de forma intensa o Excel em dispositivos méveis.

Layout da Pigina  Féemulm

Piunital

Tela Inicial do Excel 2016.

17 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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M Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

MNova

B brir

| " Sabvar
Ernail
Ha - mpressao Rapida
A B Visualizagdo de Impressao e Innprirmir
1 Verificar Ortogratia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

e Barra de Formulas

Nesta barra é onde inserimos o conteido de uma célula podendo conter férmulas, célculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

S -
D E F G H
Barra de Férmulas.
¢ Guia de Planilhas
Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, graficos, tabe-

las dinamicas, 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 )

PRONTO

Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas em letras de acordo com a ordem
alfabética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.

- Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal. As linhas de uma planilha sdo representadas em numeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2 r
A B
: 1
2
[ | .
3 ‘& Linha

Linhas e colunas.
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Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (5inal de Adicdo) Adicdo 3+3

- (Sinal de Subtragdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicagao) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

# (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3nd
Operador de Comparacdo Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do gue B2 =V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8<G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 >=V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ouigual a C8=<G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 <= W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excecdo B5: l6

; (Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B8, B7; G4

— Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, nao 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 opera¢dao matematica diferente dentro de uma mesma féormula,
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 sao executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada, podendo ser utilizados pa-
rénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de calculo.

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

Fungoes

Fungdes sdo férmulas predefinidas que efetuam célculos usando valores especificos, denominados argumentos, em uma determinada
ordem ou estrutura. As fungdes podem ser usadas para executar calculos simples ou complexos.

Assim como as formulas, as fungdes também possuem uma estrutura (sintaxe), conforme ilustrado abaixo:

Sinal de igual
| Argumentos
I 1

= IHDHE DA FUl'Il;:i(f .l.rgumentol(%)lrgumentoZ:
Nome da Funcao

Separador de Argumentos

N‘Eummtns entre Parénteses

Estrutura da fungdo.

VA
(146)
NZ
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e Fun¢do MAXIMO e MiNIMO
Essas fungGes dado um intervalo de células retorna o maior e menor nimero respectivamente.

A B L
Dados

2 10 14 64

3 7

4 9

3 | &

6| 2

i
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 fungdo SE é uma fungdo do grupo de légica, onde temos que tomar uma decisdo baseada na légica do problema. A funcdo SE verifica
uma condicdo que pode ser Verdadeira ou Falsa, diante de um teste ldgico.

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 é menor que zero.
Na célula A2 digitaremos a seguinte formula:

=SE (A2<0; “negativo”;
A2<0 - Teste légico ou Condicio
Negativo =* Resposta Verdadeira

A B
1 |Numero Classificacdo
2 -3

3 25

4 0

3 49

6 -22

T 42

® Fungao SOMASE
A fungdo SOMASE é uma juncdo de duas fungGes ja estudadas aqui, a fungdo SOMA e SE, onde buscaremos somar valores desde que
atenda a uma condigdo especificada:

Sintaxe

SOMASE (intervalo analisado; critério; intervalo a ser somado)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatério): intervalo em que a fungdo vai analisar o critério.

Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no intervalo a ser analisado.

Intervalo a ser somado (opcional): caso o critério seja atendido é efetuado a soma da referida célula analisada. Ndo pode conter texto
neste intervalo.

V=
(&)
00/
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destinatério (nome antes do @) e o dominio, i.e., a maquina servidora de e-mail do destinatario (enderego depois do @). Com o dominio, o
servidor SMTP resolve o DNS, obtendo o enderego 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.

Ag0es no correio eletrénico

Independente da tecnologia e recursos empregados no correio eletronico, 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 usudrio, realizado pela fungdo Apagar ou por um icone de Lixeira.
Em geral, ao descartar uma mensagem ela permanece na lixeira, mas ndo é descartada, até que o usudrio decida excluir as mensagens de-
finitivamente (este é um processo de seguranca para garantir que um usudrio 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 destinatério 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 destinatérios principais da
mensagem. Funciona com o mesmo principio do Para.

— CCo (copia carbono oculta): designa pessoas a quem repassamos o e-mail, mas diferente da cépia carbono, quando os destinatarios
principais abrirem o e-mail ndo saberdao 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 propagacdo 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 confiaveis e, em
geral, é possivel restringir os tipos de anexos que podem ser recebidos através de um e-mail para evitar propagacdo 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 agdo seja executada quando um e-mail cumpre esta regra. Filtros servem assim para realizar agdes simples e
padronizadas para tornar mais rapida 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 nés. 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.

€ > C D i
ai Outlook Digite aqui para pesquisar || Toda a Caixa de Correio ¥ £| Privacidade | [} 3 OpsGes | @ | Terminar sessho
't 40 De Assunto Recebidos - Tamanho
=]
= |
5] Itens Excluidos (486) |
L,j Rascunhos [25] a
|7} Caixa de Entrada (13270) =
@ Lixo Eletronico [1]
(5} Itens Enviados (3) =3
Clique para exibir todas -
as pastas s =
i ) =
1 Arquivar
=]
t# Gerenciar pastas... =3
= 22

Respondendo uma mensagem

Os icones disponiveis para responder uma mensagem sdo:

— Responder ao remetente: responde a mensagem selecionada para o autor dela (remetente).

— Responde a todos: a mensagem é enviada tanto para o autor como para as outras pessoas que estavam na lista de cdpias.
— Encaminhar: envia a mensagem selecionada para outra pessoa.

22 https://support.microsoft.com/pt-br/office/ler-e-enviar-emails-na-vers%C3%A30-light-do-outlook-582a8fdc-152c-4b61-85fa-ba5ddf07050b

VR
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INTERNET: BARRA DE FERRAMENTAS, COMANDOS, ATALHOS E RECURSOS DOS PRINCIPAIS NAVEGADORES; NAVE-
GACAO E PRINCiPIOS DE ACESSO A INTERNET; DOWNLOADS; CONCEITOS DE URL, LINKS, SITES, ViRUS, BUSCA E IM-
PRESSAO DE PAGINAS

Navegagao e navegadores da Internet

e Internet
E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo 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 informagGes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensagens,
compartilhar dados, programas, baixar documentos (download), etc.

e Sites
Uma colecdo de paginas associadas a um enderego www. é chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar web
sites para operagoes diversas.

e Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta

para uma determinada pégina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

e |dentificar o ambiente

’@i s mowgaib P ¢ |y § Gornofeded-Goena.. X hx

I Crghos oGovmo  Acssodinomagho  sguacdy  Acesblate A GOVER

(nvema dn Rracil

=
\ Ln /
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Mozila Firefox

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

@ Novaaba g LY
e o
1 23

G Pestutier nawab

22 sites prefuridos ~ a

T wl
<1 i

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fungdes que, por serem 6timas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdao conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal
(+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

1 & Botdo Voltar uma pagina
'Nuvdgum x +
2 Botdo avangar uma pagina ) © G PesquisarnoCoogle ou digitar URL 4
123
3 & Botdo atualizar a pagina
4 ‘m‘ Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos Go

Ver historicos e favoritos

6 i
7 D

8 @

Mostra um painel sobre os favoritos
(Barra, Menu e outros)

Sincronizagdo com a conta FireFox (Va-
mos detalhar adiante)

Mostra menu de contexto com varias

9 = ~
opgdes

— Sincronizac¢do Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histéricos, Enderecos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

=N

Q  Pesquise no Google ou digite um URL

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pagina
f
2 Botdo avangar uma pagina
3 e Botdo atualizar a péagina
-~
4 ) Barra de Endereco.
5 i Adicionar Favoritos
6 (=) Usuario Atual
7 . Exibe um menu de contexto que iremos
relatar seguir.
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