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Design: esta guia agrupa todos os estilos e formatagdes disponiveis para aplicar ao layout do documento.

Argquivo Pagina Inicial Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Bxbir

Titulo i lo e . rTuLo ™ Titulo Titulo
LY Wae § ot a1
e l-’-:'::i.":-" it :.:..__.___,_, e e e e Tituo 1 i et (TR § e

e b e il b i, == [P - - -

=

Arquive  Pdgina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias Revisao|

®
@ rm IE = Quebras - Recuar Espacamentc
k DN {INameros de Linha~ 3= A Esquerda: 0 cm 211 Antes: ¢
Margens Orientacdo Tamanho Colunas =~ . oy
& = = . bc Hifenizacdo ~ Z€ADireitaz  |0Ocm 2 | %= Depois: ¢
Configurar Pagina i Paragrafo

Referéncias: é utilizada para configuragdes de itens como sumdrio, notas de rodapé, legendas entre outros itens relacionados a iden-
tificagdo de conteudo.

SErir Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisao Exibir g ga-me o gue azer
AB' 153 Inserir Nota de Fim ﬁ) l’ra (_i {5y Gerenciar Fontes Bibliograficas E [ tnserir Indice de llustragfies D
] -
; AE Proxima Nota de Rodapé = : ; : ._2- Estilo: APA = = [ Atualizar Tabela
Inserir Nota £ 5 Pesquisa Pesquisador  Inserir G = Inserir = - Marcar
de Rodape [= Mostar s Inteligente Gitgio~ T ORiogmtia Legenda —==|Referéncia Cruzada Entrada
Motas de Pesquisar CitagSes e Bibliografia Legendas

Correspondéncias: possui configuracdo para edi¢do de cartas, mala direta, envelopes e etiquetas.

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir / Diga-me o«

) B

_ _ S ¥ Coincidir Campos
Realcar Campos [Bleco de Linha de Insenr Campo de

de Mesclagem [EnderegolSaudagdo Mesclagem -

Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos

Revisdo: agrupa ferramentas Uteis para realizagdo de revisdo de contetddo do texto, como ortografia e gramatica, dicionario de sin6-
nimos, entre outras.

Documento - Word

\#7) Comentério & Tinta =h L& Marcagdo Simples ~ @ E €] Anterior

aneta o Bl Mostrar Marcagoes ~ : e :';E] Proximo
Controlar _ _ Aceitar Rejeitar
Borracha Alteracdes ~ [B] Painel de Revisio - - -
Controle M Alteragdes

......... o SeiEe
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— 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 nimeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2
A B
‘ )
2
-
3 <— Linha

Linhas e colunas.

Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um endereco
que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entdo a célula serd chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 - J

' SRR )

[ =2 T
R

Células.

e Faixa de opgdes do Excel (Antigo Menu)

Como na versdo anterior o MS Excel 2013 a faixa de opgBes estd organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opgOes 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 informages ou um menu.

-

- i T PRRE— o R p W Bk 5 Iy M

. . -

Faixa de opgdes do Excel.

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

Férmulas

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

=C3+5

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Solii“gé e
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Numero Classificacdo
-3
25
0
49
-22
42
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e Fungao SOMASE

A fungdo SOMASE é uma jungdo de duas fungdes ja estudadas
aqui, a fungdo SOMA e SE, onde buscaremos somar valores desde
gue atenda a uma condigdo especificada:

Sintaxe

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

Onde:

Intervalo analisado (obrigatdrio): intervalo em que a func¢do vai
analisar o critério.

Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no inter-
valo 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.

A B (
Vendedor Genero Vendas
2 Jodo Guilherme M RS 2.435,00
3 Claudia Alves F RS 3.533,00
4 Firmino Tavares M RS 1.476,00
Maria Eduarda F RS 543,00
Janaina F RS 768,00
Diego Souza M RS 257,00
9  Vendas Homens RS 4.168,00
10 Vendas Mulheres RS 4.844,00

Exemplo:

Vamos calcular a somas das vendas dos vendedores por Géne-
ro. Observando a planilha acima, na célula C9 digitaremos a fungao
=SOMASE (B2:B7;”M”; C2:C7) para obter a soma dos vendedores.

e Fungao CONT.SE

Esta fungdo conta quantas células se atender ao critério solici-
tado. Ela pede apenas dois argumentos, o intervalo a ser analisado
e o critério para ser verificado.

Sintaxe

CONT.SE (intervalo analisado; critério)

Onde:

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

NOCOES DE INFORMATICA
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Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no inter-
valo a ser analisado.

A B C

Vendedor Genero Vendas
2 Jodo Guilherme M RS 2.435,00
3 Claudia Alves F RS 3.533,00
Firmino Tavares M RS 1.476,00
Maria Eduarda F RS 543,00
Janaina F RS 768,00
Diego Souza 4| RS 257,00
%  Vendas Homens 3
1 | Vendas Mulheres 3

Aproveitando o mesmo exemplo da fungdo anterior, podemos
contar a quantidade de homens e mulheres.

Na planilha acima, na célula C9 digitaremos a fungao =CONT.SE
(B2:B7;”M”) para obter a quantidade de vendedores.

MS-POWERPOINT 2016 OU SUPERIOR: ESTRUTURA BASI-
CA DAS APRESENTAGOES, CONCEITOS DE SLIDES, ANOTA-
COES, REGUA, GUIAS, CABECALHOS E RODAPES, NOCOES
DE EDICAO E FORMATAGAO DE APRESENTACOES, INSER-
CAO DE OBJETOS, NUMERACAO DE PAGINAS, BOTOES
DE ACAO, ANIMACAO E TRANSICAO ENTRE SLIDES

O aplicativo Power Point 2016 é um programa para apresenta-
¢Oes eletronicas de slides. Nele encontramos os mais diversos tipos
de formatagdes e configuragdes que podemos aplicar aos slides ou
apresentacdo de varios deles. Através desse aplicativo, podemos
ainda, desenvolver slides para serem exibidos na web, imprimir em
transparéncia para projecdo e melhor: desenvolver apresentagdes
para palestras, cursos, apresenta¢des de projetos e produtos, utili-
zando recursos de audio e video.

O MS PowerPoint é um aplicativo de apresentagdo de slides,
porém ele ndo apenas isso, mas também realiza as seguintes tare-
fas'’:

— Edita imagens de forma bem simples;

— Insere e edita daudios mp3, mp4, midi, wav e wma no préprio
slide;

— Insere videos on-line ou do préprio computador;

— Trabalha com graficos do MS Excel;

— Grava Macros.

17 FRANCESCHINI, M. Ms PowerPoint 2016 — Apresentagdo de Slides.
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e AnotagOes a Tinta: o usuario pode fazer tragos de caneta a mao livre e marca-texto no documento. Esse recurso é acessado por
meio da guia Revisdo.

Revisao

Mostrar
Comentdrios ~

Babir Q

ga-me 0 que

Comparar Aceitar Rejertar

OCe des

Iniciar Escrita
aTinta
Tinta

Comparar

¢ |deias de Design: essa nova funcionalidade da guia Design abre um painel lateral que oferece sugestdes de remodelagem do slide
atual instantaneamente.

H%0®

Arquivo  Pagina Inicial  Irserir

B-MSPowerPoint2018 - PowerPoint 0 Franceschini Duarde m

bes  Anirmagbes  Apresentaglo de Shoes  Revisdo  Exibir

Aa l‘di\(] ';‘«:\ - A 3 |
- e mma- ememmn | Varantes Personshoa | |deies de
el et il | i = & x
Temas Dresigner -~
|23 - -
!g.q deias de Design L
i
|25
izs COMPARTILHAR
527 3 " —
i?B
|29 ks
n
30 0 g
3
2 =
= b —ad
|33 e
| I
E2 |
35 Clique para adicionar anotagdes
Da plataforma tenvigos inteligentes do Office
side32de3s [F  Portugués Brasi) Eanctagies I8 55 W T - + =2

Guia Arquivo

Ao clicar na guia Arquivo, serdo exibidos comandos basicos: Novo, Abrir, Salvar, Salvar Como, Imprimir, Preparar, Enviar, Publicar e
Fechar?®,

Abrir

Sabvar

Salvar como

miprimis

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Comentirios

Opgoes

Apresentaghol - PowerPoint (Fal

Informacdes

»

Proteger
Apresentagio -

Proteger Apresentagao
Controlar que tipos de mudangas as pessoas podem fazer nesta apresentagio,

Inspecionar Apresentagao
Antes de publicar este arquive, saiba que ele contéme
" Propriedades do documento e nome do autor

Gerenciar Apresentagao

] Nio existem alteragdes n3o sahvas.

18 popescolas.com.br/eb/info/power_point.pdf
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Barra de Status

Exibe varias informagdes Uteis na confecgdo dos slides, entre :
: preenchimento. Para dar continuidade ao seu trabalho e criar uma
© outra apresenta¢do em outro slide, basta clicar em Pagina Inicial e

elas: o nimero de slides; tema e idioma.

Barra de Status
CEERN.
/ I \ APRESENTACAO

NORMAL  CLASSIFICACAO LEITURA
DE SLIDES

Nivel de Zoom
Clicar para ajustar o nivel de zoom.

S R - R — + 7% 3

Modos de Exibicdo do PowerPoint

O menu das versGes anteriores, conhecido como menu Exibir,
agora é a guia Exibicdo no Microsoft PowerPoint 2010. O Power-
Point 2010 disponibiliza aos usuarios os seguintes modos de exi-
bicdo:

—Normal,

— Classificagdo de Slides,

— Anotagoes,

— Modo de exibi¢do de leitura,

—Slide Mestre,

— Folheto Mestre,

— Anotagdes Mestras.

l - IJ = l - | - - | 3
Normal Modo de Exibigho de Classificagho Anotagées Modo de Exibigho
Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura

Modos de Exibicdo de Apresentacio

BN 52 BE T
I
Normal | Apresentagﬁo de Slides
Classiﬁtaqiu
de Slides Modo de Exibicao
de Slides

O modo de exibicao Normal é o principal modo de edi¢do, onde
vocé escreve e projeta a sua apresentagao.

Criar apresentagoes

Criar uma apresentagdo no Microsoft PowerPoint 2013 englo-
ba: iniciar com um design basico; adicionar novos slides e conteudo;
escolher layouts; modificar o design do slide, se desejar, alterando

0 esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura
e criar efeitos, como transigdes 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 apresentacdo. Repare que essa apresentagdo é montada

NOCOES DE INFORMATICA
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sem slides adicionais ou formatagGes, contendo apenas uma caixa
de texto com titulo e subtitulo, sem plano de fundo ou efeito de

em seguida Novo Slide.

Inserir Trang]

Design

Colar
- Slide =
Area de Transferéncia

1 Novo slide (Ctrl« M)

Adwcionar um shde &
apresentacao.

9 Dé-me mais informagdes

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, faga o seguinte proce-

- dimento:

1. Clique em Pagina Inicial;
2. Ap0ds clique em Layout;
3. Em seguida, escolha a opgao.

Apresentacbol - PowerPoint [Falha na Atneag

Design Transigdes Animagbes Apresentad
-
® - B || Calibsei iCaene ] A o A
Tema do Office
Colar Nove
- ‘ Shde -
Area de Transferéneia
Sidede TRUID | Thulo e Conteude  Cabegaiho da

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 sele¢do e manter o botdo
pressionado, arrastar o mouse até o ponto desejado e soltar o bo-

tdo esquerdo.
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€ (Bl W=
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=)
=]
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/] Rascunhos [25] =
|} Caixa de Entrada (12270)
g Lixo Eletrénico [1] -
=) Itens Enviades (3] G
Ea
Clique para exibir todas , -
as pastas et =]
[ Argui -
rquivar
=
[ Gerenciar pastas... =3
=] 23

Respondendo uma mensagem

Os icones disponiveis para responder uma mensagem s3do:

— 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.

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
servidor 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 versdo mais simplificada e
que, em geral, vem por padrdo no sistema operacional Windows. J4 a versdo Microsoft Outlook é uma versdo que vem no pacote Microsoft
Office possui mais recursos, incluindo, além de fung¢des 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 usudrio, 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.

23 https://support.microsoft.com/pt-br/office/ler-e-enviar-emails-na-vers%C3%A3o-light-do-outlook-582a8fdc-152c-4b61-85fa-ba5ddf07050b
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— Interface simplificada facilita o entendimento do usuario.

— AtualizagGes frequentes para melhorias de segurancga e pri- :
© sua otimizagdo focada nos aparelhos da gigante de tecnologia, ele
é um dos navegadores de internet mais leves, rapidos, seguros e

vacidade.
— Disponivel em desktop e mobile.

Google Chorme

E possivel instalar o Google Chrome nas principais versdes do
sistema operacional Windows e também no Linux e Mac.

O Chrome é o navegador de internet mais usado no mundo.
E, também, um dos que tém melhor suporte a extensdes, maior

compatibilidade com uma diversidade de dispositivos e é bastante

convidativo a navegacgado simplificada.

Principais recursos do Google Chrome:

— Desempenho ultra veloz, desde que a maquina tenha recur-
sos RAM suficientes.

— Gigantesca quantidade de extensGes para adicionar novas
funcionalidades.

— Estdvel e ocupa o minimo espago da tela para mostrar conte-

udos otimizados.

—Seguranga avancada com encriptacdo por Certificado SSL (HT-

TPS).
— Disponivel em desktop e mobile.

Opera
Um dos primeiros navegadores existentes, o Opera segue evo-
luindo como um dos melhores navegadores de internet.

Ele entrega uma interface limpa, intuitiva e agradavel de usar.

Além disso, a ferramenta também é leve e ndo prejudica a qualida-
- situa-se entre 192.168.0.0 até 192.168.255.255.

de da experiéncia do usudrio.

Outros pontos de destaques do Opera sdo:

— Alto desempenho com baixo consumo de recursos e de ener-
gia.

— Recurso Turbo Opera filtra o trafego recebido, aumentando a
velocidade de conexdes de baixo desempenho.

— Poupa a quantidade de dados usados em conexdes moveis . a empresa e os seus funciondrios/colaboradores, tendo um ganho

¢ significativo em termos de seguranca.

(3G ou 4G).

— Impede armazenamento de dados sigilosos, sobretudo em
paginas bancarias e de vendas on-line.

— Quantidade moderada de plug-ins para implementar novas
fungbes, além de um bloqueador de publicidade integrado.

— Disponivel em desktop e mobile.

NOCOES DE INFORMATICA

Editora o

Solu(;a@

Safari
O Safari é o navegador oficial dos dispositivos da Apple. Pela

confidveis para usar.

O Safari também se destaca em:
— Sincronizagdo de dados e informagdes em qualquer disposi-

. tivo Apple (iOS).

— Tem uma tecnologia anti-rastreio capaz de impedir o direcio-

i namento de anuncios com base no comportamento do usuario.

— Modo de navegacdo privada ndo guarda os dados das paginas
visitadas, inclusive histérico e preenchimento automatico de cam-
pos de informagao.

— Compativel também com sistemas operacionais que nao seja
da Apple (Windows e Linux).

— Disponivel em desktops e mobile.

Intranet

A intranet é uma rede de computadores privada que assenta
sobre a suite de protocolos da Internet, porém, de uso exclusivo de
um determinado local, como, por exemplo, a rede de uma empresa,
que so pode ser acessada pelos seus utilizadores ou colaboradores
internos?.

Pelo fato, a sua aplicagdo a todos os conceitos emprega-se a
intranet, como, por exemplo, o paradigma de cliente-servidor. Para
tal, a gama de enderecos IP reservada para esse tipo de aplicagdo

Dentro de uma empresa, todos os departamentos possuem
alguma informacgdo que pode ser trocada com os demais setores,
podendo cada sessdo ter uma forma direta de se comunicar com as
demais, o que se assemelha muito com a conexdo LAN (Local Area
Network), que, porém, ndo emprega restrigdes de acesso.

Aintranet é um dos principais veiculos de comunicacdo em cor-

. poracgdes. Por ela, o fluxo de dados (centralizacio de documentos,
¢ formuldrios, noticias da empresa, etc.) é constante, pretendendo

reduzir os custos e ganhar velocidade na divulgagao e distribuigdo
de informagdes.

Apesar do seu uso interno, acessando aos dados corporativos,
a intranet permite que computadores localizados numa filial, se co-
nectados a internet com uma senha, acessem conteldos que este-
jam na sua matriz. Ela cria um canal de comunicagdo direto entre

27 https://centraldefavoritos.com.br/2018/01/11/conceitos-basicos-
-ferramentas-aplicativos-e-procedimentos-de-internet-e-intranet-par-
te-2/
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