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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Pagina Inicial: possui ferramentas bdsicas para formatagdo de texto, como tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento
de texto, entre outras.

Arquivo EEESINERGIGEIN Inserir  Design Llayout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir  Ajuda

O
" Diga-me

£ - 4 =
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Grupo Area de Transferéncia

Para acessa-la basta clicar no pequeno icone de uma setinha para baixo no canto inferior direito, logo a frente de Area de Transferén-
cia.

Colar (CTRL + V): cola um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) copiado ou recortado.

Recortar (CTRL + X): recorta um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) armazenando-o temporariamente na Area de Transferén-
cia para em seguida ser colado no local desejado.

Copiar (CTRL+C): copia o item selecionado (cria uma copia na Area de Transferéncia).
Pincel de Formatagdo (CTRL+SHIFT+C / CTRL+SHIFT+V): esse recurso (principalmente o icone) cai em varios concursos. Ele permite
copiar a formatacdo de um item e aplicar em outro.

Grupo Fonte

Airial -9 - & A  Aa- | B

Fonte ]

Calibri (Corp - Fonte: permite que selecionar uma fonte, ou seja, um tipo de letra a ser exibido em seu texto. Em cada texto
pode haver mais de um tipo de fontes diferentes.

Tamanho da fonte: é o tamanho da letra do texto. Permite escolher entre diferentes tamanhos de fonte na lista
ou que digite um tamanho manualmente.

=1
L

Negrito: aplica o formato negrito (escuro) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em negrito. Se a sele¢do ou a palavra ja estiver em negrito, a formatagdo sera removida.

Italico: aplica o formato itdlico (deitado) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em itdlico. Se a selecdo ou palavra ja estiver em itdlico, a formatagdo sera removida.

Sublinhado: sublinha, ou seja, insere ou remove uma linha embaixo do texto selecionado. Se o cursor ndo esta
em uma palavra, o novo texto inserido sera sublinhado.

Tachado: risca uma linha, uma palavra ou apenas uma letra no texto selecionado ou, se o cursor somente estiver
sobre uma palavra, esta palavra ficara riscada.

Subscrito: coloca a palavra abaixo das demais.

Sobrescrito: coloca a palavra acima das demais.

1

SNERENENEIzIENE

Cor do realce do texto: aplica um destaque colorido sobre a palavra, assim como uma caneta marca texto.

Cor da fonte: permite alterar a cor da fonte (letra).

/ N
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Planital

- E N - *

Tela Inicial do Excel 2016.

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

Piginu Inicial 1t Layaut da Pigea Fiimulas Dhaaders Fovrsbo Exibar Apada 3 # wisd & desiarpa Tabei
¥ Cabii i e P - gt s - ’_.-_Hmm(or\-ﬂ-:mnll' Insenr - E - 'E"W j_’]
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dres oe Tk, s Forbe . Alnhamenin : Hambm Eslilas CHulas Edigin -
a1 - Barra de Formulas l
I & ] C o E 4 H i ! K L M M a -
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&
)
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n Guia de planilhas
1
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“Barra de status L |
[— e 1 [ T m - 1 + 100%

As cinco principais fun¢des do Excel sdo?!:

20 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel_2016_basint_degusta.pdf
21 http://www.prolinfo.com.br
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e 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 Fi
4 9
5 27
] 2
T

Formula Descricdo Resultado
=MEDIA (A2:AB) Média dos nimeros nas células de A2 a A6 11
=MEDIA (A2:A6;5) Média dos nimeros nas células A2 a A6 e o nimero 5 10
=MEDIA (A2:C2) Média dos niimeros nas células A2 a C2 19

e Fun¢do MAXIMO e MiNIMO
Essas fungdes dado um intervalo de células retorna o maior e menor niUmero respectivamente.

A ] C
Dados

2 10 14 64

3 7

o 9

5 27

6| 2

i
Formula Descrigdo 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

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

Sintaxe
SE (teste ldgico; 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:

=
(N
N0/



Criar apresentagoes

Criar uma apresentag¢dao no Microsoft PowerPoint 2013 englo-
ba: iniciar com um design basico; adicionar novos slides e contetdo;
escolher layouts; modificar o design do slide, se desejar, alterando
0 esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura
e criar efeitos, como transi¢des de slides animados.

Ao iniciarmos o aplicativo Power Point 2016, automaticamente
é exibida uma apresentagdo em branco, na qual vocé pode comegar
a montar a apresentagdo. Repare que essa apresentacdo é montada
sem slides adicionais ou formatagdes, contendo apenas uma caixa
de texto com titulo e subtitulo, sem plano de fundo ou efeito de
preenchimento. Para dar continuidade ao seu trabalho e criar uma
outra apresentagao em outro slide, basta clicar em Pagina Inicial e
em seguida Novo Slide.

Inserir Design Transg
—§ o] | =] Layout -
¥ Redefinir
Colar ove
= Slide - Seclo=
Area de Transferéncia Slides

Nowvo slide (Ctrl=M)

1
I ona 1 shde &
apresentacdo.
0 Dé-me mais informagoes
e Layout

O layout é o formato que o slide tera na apresentagdo como
titulos, imagens, tabelas, entre outros. Nesse caso, vocé pode esco-
Ilher entre os varios tipos de layout.

Para escolher qual layout vocé prefere, faca o seguinte proce-
dimento:

1. Clique em Pagina Inicial;

2. Apds clique em Layout;

3. Em seguida, escolha a opgdo.

Apresentachol - PowerPoint [Falha na Atrvag
Transigdes Animaghes Apresentad)
iLayout= Calidset (1 e =0 = K &
Tema do Office
Colar Novo
. Shde -
hrea de Transferéncia
Slide de Titulo Tiulo e Conteddo
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Entdo basta comecar a digitar.

Formatar texto

Para alterar um texto, é necessario primeiro seleciona-lo. Para
selecionar um texto ou palavra, basta clicar com o botdo esquerdo
sobre o ponto em que se deseja iniciar a selegdo e manter o botdo
pressionado, arrastar o mouse até o ponto desejado e soltar o bo-
tdo esquerdo.

Para formatar nossa caixa de texto temos os grupos da guia
Pagina Inicial. O primeiro grupo é a Fonte, podemos através deste
grupo aplicar um tipo de letra, um tamanho, efeitos, cor, etc.

Fonte: altera o tipo de fonte.

Tamanho da fonte: altera o tamanho da fonte.

Negrito: aplica negrito ao texto selecionado. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+N.

Italico: aplica Italico ao texto selecionado. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+l.

Sublinhado: sublinha o texto selecionado. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+S.

Tachado: desenha uma linha no meio do texto selecionado.

Sombra de Texto: adiciona uma sombra atrds do texto selecio-
nado para destacéa-lo no slide.

Espacamento entre Caracteres: ajusta o espagamento entre
caracteres.

Maiusculas e Minusculas: altera todo o texto selecionado para
MAIUSCULAS, minusculas, ou outros usos comuns de maiusculas/
minusculas.

Cor da Fonte: altera a cor da fonte.

Alinhar Texto a Esquerda: alinha o texto a esquerda. Também
pode ser acionado através do comando Ctrl+Q.

Centralizar: centraliza o texto. Também pode ser acionado
através do comando Ctrl+E.

Alinhar Texto a Direita: alinha o texto a direita. Também pode
ser acionado através do comando Ctrl+G.

Justificar: alinha o texto as margens esquerda e direita, adicio-
nando espacgo extra entre as palavras conforme o necessario, pro-
movendo uma aparéncia organizada nas laterais esquerda e direita
da pagina.

Colunas: divide o texto em duas ou mais colunas.

Calibri Light (Titulos) - |44 =~ A A £
v A-

Fonte P

N T 5§ 8§ abcV. Aa-

Excluir slide
Selecione o slide com um clique e tecle Delete no teclado.

Salvar Arquivo
Para salvar o arquivo, acionar a guia Arquivo e sem sequéncia,
salvar como ou pela tecla de atalho Ctrl + B.

Inserir Figuras

Para inserir uma figura no slide clicar na guia Inserir, e clicar em
um desses botdes:

— Imagem do Arquivo: insere uma imagem de um arquivo.
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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 nos. 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 Db <o =
ai OUthOk Digite aqui para pesquisar || Toda a Caixa de Correio ¥ ,_D' Privacidade |G i3 Opcdes | ) | Terminar sessio
i L= De Assurto Recebidos  ~ Tamanho
=]
=
5] Itens Excluidos (485) = |
7 Rascunhos [25] a
[} Caixa de Entrada (13270)
@ Lixo Eletrénico [1] -
=] TItens Enviados (3) =]
>
=
Cligue para exibir todas =
as pastas e =
) =
[ Arquivar
=]
[# Gerenciar pastas... (=%
=] 28

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 copias.
— Encaminhar: envia a mensagem selecionada para outra pessoa.

Clientes de E-mail

Um cliente de e-mail é essencialmente um programa de computador que permite compor, enviar e receber e-mails a partir de um ser-
vidor de e-mail, o que exige cadastrar uma conta de e-mail e uma senha para seu correto funcionamento. Ha diversos clientes de e-mails
no mercado que, além de manipular e-mails, podem oferecer recursos diversos.

— Outlook: cliente de e-mails nativo do sistema operacional Microsoft Windows. A versdo Express é uma versdao mais simplificada e
qgue, em geral, vem por padrao no sistema operacional Windows. Ja a versao Microsoft Outlook é uma versao que vem no pacote Microsoft
Office possui mais recursos, incluindo, além de fungdes de e-mail, recursos de calendario.

- Mozilla Thunderbird: é um cliente de e-mails e noticias Open Source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma criadora do
Mozilla Firefox).

Webmails

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalagdo no computador do usuario, ja que funciona como uma
pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e senha. Desta forma, o usuario ganha
mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail estd instalado para acessar seu e-mail. A desvantagem da
utilizagdo de webmails em comparagdo aos clientes de e-mail é o fato de necessitarem de conexdo de Internet para leitura dos e-mails,
enquanto nos clientes de e-mail basta a conexdo para “baixar” os e-mails, sendo que a posterior leitura pode ser realizada desconectada
da Internet.

Exemplos de servidores de webmail do mercado sdo:

— Gmail

— Yahoo!Mail

— Microsoft Outlook: versdo on-line do Outlook. Anteriormente era conhecido como Hotmail, porém mudou de nome quando a Mi-
crosoft integrou suas diversas tecnologias.

28 https://support.microsoft.com/pt-br/office/ler-e-enviar-emails-na-vers%C3%A3o-light-do-outlook-582a8fdc-152c-4b61-85fa-ba5ddf07050b
,//7
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— Favoritos: é a aba que armazena as URLs de preferéncia do
usudrio. Com um Unico simples, o usudrio pode guardar esses en-
deregos nesse espaco, sendo que nao existe uma quantidade limite
de links. E muito Gtil para quando vocé quer acessar as paginas mais
recorrentes da sua rotina didria de tarefas.

— Atualizar: botdo basico que recarrega a pagina aberta naque-
le momento, atualizando o conteldo nela mostrado. Serve para
mostrar possiveis edigdes, corre¢des e até melhorias de estrutura
no visual de um site. Em alguns casos, é necessario limpar o cache
para mostrar as atualizagdes.

— Histdrico: op¢do que mostra o histérico de navegac¢do do
usudrio usando determinado navegador. E muito Util para recupe-
rar links, paginas perdidas ou revisitar dominios antigos. Pode ser
apagado, caso o usudrio queira.

— Gerenciador de Downloads: permite administrar os downlo-
ads em determinado momento. E possivel ativar, cancelar e pausar
por tempo indeterminado. E um maior controle na usabilidade do
navegador de internet.

— Extensodes: ja é padrao dos navegadores de internet terem
um mecanismo préprio de extensdes com mais funcionalidades.
Com alguns cliques, é possivel instalar temas visuais, plug-ins com
novos recursos (relégio, noticias, galeria de imagens, icones, entre
outros.

— Central de Ajuda: espaco para verificar a versdo instalada do
navegador e artigos (geralmente em inglés, embora também exis-
tam em portugués) de como realizar tarefas ou agdes especificas
no navegador.

Firefox, Internet Explorer, Google Chrome, Safari e Opera sdo
alguns dos navegadores mais utilizados atualmente. Também co-
nhecidos como web browsers ou, simplesmente, browsers, os na-
vegadores sao uma espécie de ponte entre o usuario e o conteudo
virtual da Internet.

Internet Explorer

Lancado em 1995, vem junto com o Windows, estd sendo
substituido pelo Microsoft Edge, mas ainda esta disponivel como
segundo navegador, pois ainda existem usudrios que necessitam de
algumas tecnologias que estdo no Internet Explorer e nao foram
atualizadas no Edge.

Ja foi o mais navegador mais utilizado do mundo, mas hoje per-
deu a posi¢do para o Google Chrome e o Mozilla Firefox.

Principais recursos do Internet Explorer:

— Transformar a pagina num aplicativo na area de trabalho,
permitindo que o usuario defina sites como se fossem aplicativos
instalados no PC. Através dessa configuracdo, ao invés de apenas
manter os sites nos favoritos, eles ficardo acessiveis mais facilmente
através de icones.

— Gerenciador de downloads integrado.

— Mais estabilidade e seguranca.

v
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— Suporte aprimorado para HTML5 e CSS3, o que permite uma
navegac¢do plena para que o internauta possa usufruir dos recursos
implementados nos sites mais modernos.

— Com a possibilidade de adicionar complementos, o navega-
dor ja ndo é apenas um programa para acessar sites. Dessa forma, é
possivel instalar pequenos aplicativos que melhoram a navegagao e
oferecem funcionalidades adicionais.

— One Box: recurso ja conhecido entre os usuarios do Google
Chrome, agora esta na versdao mais recente do Internet Explorer.
Através dele, é possivel realizar buscas apenas informando a pala-
vra-chave digitando-a na barra de enderecos.

Microsoft Edge

Da Microsoft, o Edge é a evolugdo natural do antigo Explorer3.
O navegador vem integrado com o Windows 10. Ele pode receber
aprimoramentos com novos recursos na propria loja do aplicativo.

Além disso, a ferramenta otimiza a experiéncia do usuario con-
vertendo sites complexos em pdginas mais amigdveis para leitura.

Outras caracteristicas do Edge sdo:

— Experiéncia de navegagao com alto desempenho.

— Fungdo HUB permite organizar e gerenciar projetos de qual-
quer lugar conectado a internet.

— Funciona com a assistente de navegag¢do Cortana.

— Disponivel em desktops e mobile com Windows 10.

— N3o é compativel com sistemas operacionais mais antigos.

Firefox

Um dos navegadores de internet mais populares, o Firefox é
conhecido por ser flexivel e ter um desempenho acima da média.

Desenvolvido pela Fundagdo Mozilla, é distribuido gratuita-
mente para usuarios dos principais sistemas operacionais. Ou seja,
mesmo que o usuario possua uma versao defasada do sistema ins-
talado no PC, ele podera ser instalado.

Algumas caracteristicas de destaque do Firefox sdo:

— Velocidade e desempenho para uma navegagao eficiente.

— N3&o exige um hardware poderoso para rodar.

— Grande quantidade de extensdes para adicionar novos recur-
sos.

— Interface simplificada facilita o entendimento do usuario.

— Atualizagdes frequentes para melhorias de segurancga e pri-
vacidade.
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() Escolher o slide no qual se deseja adicionar uma transicdo.
() Selecionar a Visualizagdo para ver como a transigdo é exi-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

bida.

A sequéncia esta correta em
(A)3,2,1,4.

(B)1,2,3,4.
(©)3,4,1, 2.
(D)1,4,2,3

10. (PREFEITURA DE VILA VELHA/ES - PSICOLOGO - IBADE/2020)

O programa utilizado para criagdo/edigdo e exibicdo de slides é:
(A) Excel.
(B) Word.
(C) Photoshop.
(D) Power Point.
(E) Media Player.

11. (CAMARA DE MONTES CLAROS/MG - AGENTE DO LEGISLA-
TIVO - COTEC/2020) Dado o recorte de tabela a seguir, as formulas
necessarias para se obter a quantidade de alunos aprovados, con-
forme exposto na célula B16 e a média de notas da Prova 1, dispos-

ta na célula B13, estdo na alternativa:

- E C o} E F

1

2 Alunol 15 30 40 85 APROWVADOD

3 Aluno2 20 20 30 90 APROVADD
4 Aluno 2 10 20 35 65 PROVA FINAL
5 |Alunoa 5 15 40 B4 PROVA FINAL
6 Alunos 5 5 35 45 REPROVADD
7 |Aluno 6 10 20 5 55 PROVA FINAL
& Aluno7 13 30 23 70 APROVADD
% Alunog 20 25 27 72 APROVADO
10 Aluno 9 20 30 35 83 APROWVADD
11 Aluno 10 15 20 40 73 APROVADD
12

13 Médias 135 21,3 35,2 70,6

14 Qtde alunos sbaixo da média 4 6 6 5

15

16 Quantidade de aprovados = 6

(A) B16=CONT.APROVADO (F2:F11) e B13=MEDIA (B2:B11).
(B) B16=SOMA (APROVADO) e B13=MEDIA (B2:B11).

(C) B16=CONT.APROVADO (F2:F11) e B13=MED (B13).

(D) B16=CONT.SE (F2:F11;"APROVADO”) e
(B2:B11).

(E) B16=SOMA (F2:F11) —(F4+F5+F6+F7) e B13=MED(B13).

12. (PREFEITURA DE PINTO BANDEIRA/RS - AUXILIAR DE SERVI-
COS GERAIS - OBJETIVA/2019) Sobre a navegagdo na internet, ana-

lisar a sentenca abaixo:

Os acessos a sites de pesquisa e de noticias sdo geralmente re-
alizados pelo protocolo HTTP, onde as informagdes trafegam com
o uso de criptografia (12 parte). O protocolo HTTP ndo garante que
os dados ndo possam ser interceptados (22 parte). A sentenca esta:

(A) Totalmente correta.

(B) Correta somente em sua 12 parte.
(C) Correta somente em sua 22 parte.
(D) Totalmente incorreta.

B13=MEDIA

142)

13. (CRN - 32 REGIAO (SP E MS) - OPERADOR DE CALL CENTER -

IADES/2019) A navegacido na internet e intranet ocorre de diversas
formas, e uma delas é por meio de navegadores. Quanto as fungdes
dos navegadores, assinale a alternativa correta.

(A) Na internet, a navegacgao privada ou an6nima do navegador
Firefox se assemelha funcionalmente a do Chrome.

(B) O acesso a internet com a rede off-line € uma das vantagens
do navegador Firefox.

(C) A fungdo Atualizar recupera as informagdes perdidas quan-
do uma pagina é fechada incorretamente.

(D) A navegagdo privada do navegador Chrome sé funciona na
intranet.

(E) Os cookies, em regra, ndo sdo salvos pelos navegadores
guando estdao em uma rede da internet.

14. Acerca das atividades de protocolo, julgue os itens subse-

quentes.

Os documentos considerados sigilosos sdo recebidos pelos ser-

vicos de protocolo, mas devem ser enviados em envelope lacrado
com a indicagao da classificagao de sigilo.

( ).CERTO
( ) ERRADO

15. A principal finalidade do arquivo é servir como fonte de

consulta a administragdo, pois é constituido, em sua esséncia, dos
documentos produzidos e dos documentos recebidos pela entidade
mantenedora do acervo, podendo, ao longo do tempo, servir como
elemento de histdria. Quando os documentos passam a ter um va-
lor histdrico, sem utilidade administrativa, seu arquivamento deve
obedecer a alguns cuidados especiais. Acerca desses cuidados, jul-
gue os itens que se seguem.

1 O arranjo é o conjunto de operagdes que organizam os docu-

mentos conforme o planejamento previamente estabelecido.

Il A descricdo é o conjunto de procedimentos que consideram

os elementos formais e de conteudo dos documentos para a elabo-
ragdo de instrumentos de pesquisa.

Il A preservagao e o acesso dizem respeito a prevengao de de-

terioragdo e danos em documentos, por meio do adequado con-
trole ambiental e de tratamentos fisico-quimicos, se necessario,
com a finalidade de se viabilizar a consulta aos documentos e as
informacoes.

Assinale a alternativa correta.

(A) Nenhum item esta certo.

(B) Apenas o item Il esta certo.

(C) Apenas os itens | e Il estdo certos.
(D) Apenas os itens Il e Ill estdo certos.
(E) Todos os itens estdo certos.

GABARITO
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