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e Barra de Formulas

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

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 dindmicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.

Nesta versao quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrdao encontramos apenas uma planilha.

22
23
Plan1 )

FRONTO

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 ndmeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2 z
A B
‘ 1
2
1
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 enderego
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

i SREETI N

[ = Y
g

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 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 informagdes ou um menu.
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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 é menor que zero.

Na célula A2 digitaremos a seguinte formula:

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

B
Numero Classificagdo

-3

25

0

49

-22

42

T

M =k

L

B

~ [n | un

e Fungao SOMASE

A funcio SOMASE é uma juncdo de duas funces ja estudadas

aqui, a fungcdo 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 fun¢do vai : (B2:B7;"M”) para obter a quantidade de vendedores.

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 E
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
5 Maria Eduarda F RS 543,00
6 Janaina F RS 768,00
7 Diego Souza M RS 257,00
]

9 Vendas Homens RS 4,168,00
10  Vendas Mulheres RS 4.844,00

122
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Exemplo:
Vamos calcular a somas das vendas dos vendedores por Géne-

- ro. Observando a planilha acima, na célula C9 digitaremos a fungdo
=SOMASE (B2:B7;”M”; C2:C7) para obter a soma dos vendedores.

e Funcdao 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.

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
5 Maria Eduarda F RS 543,00
6 | lanaina F RS 768,00
Diego Souza M RS 257,00
%  Vendas Homens 3
10 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 fungdo =CONT.SE

INTERNET (NAVEGACAO E E-MAIL) H

A Internet é uma rede mundial de computadores interligados
através de linhas de telefone, linhas de comunicagdo privadas, ca-
bos submarinos, canais de satélite, etc?’. Ela nasceu em 1969, nos

. Estados Unidos. Interligava originalmente laboratdrios de pesquisa
. e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects Agency).

Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o nu-
mero de adesdes foi crescendo continuamente. Como nesta época,
o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas
instituicOes possuiam internet.

No entanto, com a elaboragdo de softwares e interfaces cada
vez mais faceis de manipular, as pessoas foram se encorajando a

. participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilida-
: de de se trocar e compartilhar ideias, estudos e informagdes com
. outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

17 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20internet%20-%20
Avan%E7ado.pdf
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Desenvolvido pela Fundagdo Mozilla, é distribuido gratuita-

mente para usuarios dos principais sistemas operacionais. Ou seja,
mesmo que o usuario possua uma versdo defasada do sistema ins- :

talado no PC, ele podera ser instalado.

Algumas caracteristicas de destaque do Firefox sdo:

— Velocidade e desempenho para uma navegacao eficiente.

— N3do exige um hardware poderoso para rodar.

— Grande quantidade de extensdes para adicionar novos recur-

Sos.
— Interface simplificada facilita o entendimento do usuario.
— Atualiza¢des frequentes para melhorias de seguranca e pri- :
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 navegacgao 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.

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

udos otimizados.

—Seguranca avangada com encriptac¢do por Certificado SSL (HT-
TPS).

— Disponivel em desktop e mobile.

Opera

Um dos primeiros navegadores existentes, o Opera segue evo- :
¢ buscar documentos, imagens, videos e quaisquer tipos de informa-

luindo como um dos melhores navegadores de internet.

Ele entrega uma interface limpa, intuitiva e agradavel de usar. :
informagdes da internet para buscar as informagdes desejadas. Sdo

Além disso, a ferramenta também é leve e ndo prejudica a qualida-
de da experiéncia do usudrio.

NOCOES DE INFORMATICA
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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 moéveis
(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

fungdes, além de um bloqueador de publicidade integrado.

— Disponivel em desktop e mobile.

Safari

O Safari é o navegador oficial dos dispositivos da Apple. Pela
sua otimizagdo focada nos aparelhos da gigante de tecnologia, ele
é um dos navegadores de internet mais leves, rapidos, seguros e
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-
namento de anuncios com base no comportamento do usudrio.

—Modo de navegagdo privada ndo guarda os dados das paginas

© visitadas, inclusive histérico e preenchimento automatico de cam-

pos de informacao.
— Compativel também com sistemas operacionais que nao seja

da Apple (Windows e Linux).

— Disponivel em desktops e mobile.

Sites de busca

Sites de busca sdo mecanismos de pesquisa que permitem
¢Oes na rede. Eles utilizam um algoritmo capaz de varrer todas as

exemplos de sites de busca mais comuns: Google, Bing e Yahoo.

125

a solug@o para o seu concurso!



Ap0s a entrada da palavra-chave, estamos prontos para realizar
a pesquisa.

Outras fungdes do site de pesquisa do google

F - X

r A0 DODR2 N O

stério Infantil: L... » Outros favoritos

Maps

o

Noticias

©

Contatos

-

Tradutor

CGmail Imagens  #E%

a
Q@

Conta Pesquisa

U
v

YouTube Play

L

Meet

B

Drive Agenda

m S

X

Gmail

o

-

Menu do Google a direita, conforme a imagem acima

NOCOES DE INFORMATICA

Acesso a todas as fotos armazenadas no drive,
estas fotos sdo armazenadas na sua conta google.
Conforme usamos o celular, enviamos as fotos
automaticamente para o drive, a frequéncia deste
envio depende de uma configuragao prévia que
temos que realizar;

Fotos

Acesso a livros, neste caso somos remetidos para

Livros ) .
uma barra somente para a pesquisa de livros.

Acesso a documentos, neste caso sdo textos em
geral, semelhantes a documentos em WORD, po-
demos acessar e até criar documentos para o uso;

Documentos

Acesso a planilhas eletrénicas, neste caso sdo pla-
nilhas semelhantes ao EXCEL, podemos acessar e
até criar planilhas para o uso;

Planilhas

Permite a criagdo e gerenciamento de um blog.
Blog é um site que permite a atualiza¢do rapida
através de postagens, isso deve-se a sua estrutura
extremamente flexivel de uso;

Blogguer

Acesso a uma plataforma Google, onde podemos
conectar pessoas através de video conferencia e
mensagens, etc.

Hangouts

Gmail Acesso ao E-mail do Google;
Acesso a barra de pesquisa imagens, neste caso
o buscador ird atuar somente na procura de ima-
Imagens gens, podemos digitar uma palavra-chave, ou até
mesmo colar uma imagem na barra para iniciar a
pesquisa;
Conta Acesso a informacgGes de cadastro, nome, celular,
etc.;
Pesquisa Acesso ao buscador de pesquisas
Acesso a informacGes de enderego e localizagdo.
Maps .
No caso do celular funciona como um GPS;
YouTube Acesso a videos publicados;
Pla Acesso a loja de aplicativos, no caso do celular
Y temos a Play Store onde encontramos aplicativos;
Noticias Acesso a noticias;
Meet Acesso a Reunides (video chamadas);
Contatos Acesso a todos os contatos;
Drive Acesso ao local de armazenamento na internet de
arquivos, fotos, videos, etc.;
Agenda Acesso a agenda. E um local onde podemos mar-
g car compromissos, tarefas, etc.;
Tradutor Acesso ao tradutor do Google;

Editora o

olica®

A Google esta frequentemente atualizando esse menu, visto a
adequacdo de aplicativos ao contexto atual.

E-MAIL

O e-mail revolucionou 0 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 eletrénico obedece a seguinte estru-
tura: a esquerda do simbolo @ (ou arroba) fica 0 nome ou apelido
do usuario, a direita fica o nome do dominio que fornece o acesso.

¢ Oresultado é algo como:

maria@apostilassolucao.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 extragdo de cdpias das mensagens.

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

20 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-
-webmail-e-mozilla-thunderbird/
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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 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 versdo mais simplificada e
que, em geral, vem por padrao no sistema operacional Windows. Ja a versdao 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 pdagina 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 esta 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.

(' exemplo@dialhast.com.be ¥

Para £€C CEO
Assunio

BIU | EEIE
Hen=sH

SEEM Y i | A% Toodefonte v Tamarhe  «

» Solkcitar confirmagio de recebimentio

7

Arraste seus arguivos
aqui ou clique duas veres
[para anaar

Diferenga entre webmail e correio eletrénico

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.

22 https://www.dialhost.com.br/ajuda/abrir-uma-nova-janela-para-escrever-novo-email
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— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-

cebem informagdes para/do computador. Ex.: monitor touchscre- :
en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun- :

cional, etc.

Periféricos de entrada e saida.?

informacdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.®

SOFTWARE

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacdo*®. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
a¢Oes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que po-

dem ser lidas pelo computador, assim como seu conteddo audiovi- :
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do

criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou no
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

-que-servem-e-que-tipos-existem

32 https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-en-
trada-e-saida

33 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411

34 http://www.itvale.com.br
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NOCOES DE INFORMATICA

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programagdo: sdo softwares usados para criar

outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
. como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

- Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha

. o0 cddigo fonte disponivel para qualquer pessoa.
- Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

REDES H

Uma rede de computadores é formada por um conjunto de
modulos processadores capazes de trocar informagdes e comparti-
Ihar recursos, interligados por um sistema de comunicagdo (meios
de transmissdo e protocolos)®.

F—
e
e
- J—

As redes de computadores possuem diversas aplicagdes co-
merciais e domésticas.

As aplicagGes comerciais proporcionam:

— Compartilhamento de recursos: impressoras, licencas de sof-
tware, etc.

— Maior confiabilidade por meio de replicagdo de fontes de da-

dos

— Economia de dinheiro: telefonia IP (VolP), video conferéncia,
etc.
— Meio de comunicagdo eficiente entre os empregados da em-
presa: e-mail, redes sociais, etc.
35 NASCIMENTO, E. J. Rede de Computadores. Universidade Federal
do Vale do Sdo Francisco.
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