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Salvar como

- OnelDriree - Prssoal

Mais antigo

8 OneDvwe = Pesuoal

\sbrngrapoempatoPgmnlos

O Ewepc

+ Adecicrar um Local

OreDrive - Pessoal

Pagciimar

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

Arquive [EFHENNISEIN Inserir Design Llayout Referncias Comespondéncias Revisao Exibir Ajuda O Diga-me

e ——— e
! Calibri (Corpo) ~| 11 M= s B 4
[ T ==} AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbCc P
x 2 ¢ = =T = 2 =
S q\ . abr A-Aa-| A A Fy T Al o TMomal || 1Sem Esp...  Titulo 1 _| Editando  Ditar
. A - A - Aa- ALt B = - .
Area de Transferé.. = Fonte Paragrafo - Estilos la Voz ~

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 cépia 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 formatagdo de um item e aplicar em outro.

Grupo Fonte

Arial - |9 - A A ha- | P
N T §-acx,x Q-%-4-
Fonte M
prT— 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.

N | 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.
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Revisdo: agrupa ferramentas Uteis para realizagdo de revisdao de conteldo do texto, como ortografia e gramatica, dicionario de sin6-
nimos, entre outras.

Documento - Word

Revisdo Exibir
#7 Comentario & Tinta =2, L& Marcagao Simples  ~ @ E €] Anterior
anetz o B Mostrar Marcagoes - : s ;l'l Proximo
Controlar _ _ Aceitar Rejeitar
Borrachz Alteraces - [B] Painel de Revisdo ~ - -

Controle M Alteracdes

Exibir: altera as configuragdes de exibicdo do documento.

l::-i_lr|'-:;.]_||._||||;||f|'-:_i._|':. R Deserreaheecki .I!lu_ 1=K
Ll __:__i [ Régua L]
* - — ': 5
o i |: Lirihas de Grad= e
Wertical Lada [:E'i Bliriaturas
3 Lado [ Painel de Navegacio l
Movimentacdo de Piginas Kasbrar Zoom

Formatos de arquivos

Veja abaixo alguns formatos de arquivos suportados pelo Word 2016:
.docx: formato xml.

.doc: formato da versdo 2003 e anteriores.

.docm: formato que contém macro (vba).

.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.

EXCEL 2016

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutencgdo 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 usuarios 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 redina 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 histérias 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 usudrios ainda ndo utilizam de forma intensa o Excel em dispositivos méveis.

21 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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— 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.
— Apresentagdes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-

sentac¢des de alta qualidade.
— Macros: as tarefas que sdo frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas préprias

macros.

Planilha Eletronica
A Planilha Eletronica é uma folha de calculo disposta em forma de tabela, na qual poderao ser efetuados rapidamente varios tipos de

calculos matematicos, simples ou complexos.
Além disso, a planilha eletronica 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

personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizacdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

E =

ARCUIVO EEELTEIRT ersonalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido

o Ernail
Ha - IMprEssa0 I:__'-_|_-|| la
Visualizacdo de Impressao e Innprirmir

1 Verificar Ortografia
Barra de ferramentas de acesso rdpido.

e Barra de Férmulas
Nesta barra é onde inserimos o conteudo de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos

melhor 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 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 )

FRONTO

Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espagamento entre dois tracos 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.
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— 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 célculo a ser executado dentro de uma expressado. Existem operadores
matematicos, de comparagao, logicos e de referéncia.

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

- |Sinal de Subtracdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicacao) Multiplicacdo 3*3

/ |Sinal de Divisdo) Divisdo 1042

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

* (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3ng
Operador de Comparacado 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 >=\2
=< (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: I6

; [Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado BS; 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 opera¢dao matematica diferente dentro de uma mesma féormula,
ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Calculo sdo os seguintes:

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

Prioridade 2: Multiplicacdo 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 conteddos que estdo em duas células da planilha, digite
o seguinte:

[ 587 | 658 i=A1+B1 |

Fungoes

Fungdes sdo formulas 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 fun¢des também possuem uma estrutura (sintaxe), conforme ilustrado abaixo:
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Descrigao Resultado
=MEDIA (A2:AB) Média dos nimeros nas células de A2 a Ab 11
=MEDIA [A2:AB;5) Média dos nimeros nas células A2 a A6 e 0 nimero 5 10
=MEDIA (A2:C2) Média dos nimeros nas células A2 a C2 19

¢ Fungdo MAXIMO e MINIMO
Essas fungdes dado um intervalo de células retorna o maior e menor nimero respectivamente.

A B C
Dados

2 10 14 [

3| 7

4 9

5| 27

6 2

=
Formula Descrigdo Resultado
=MAXIMO (A2:AB) Maior valor nas células de A2 a A6 27
=MINIMO (A2:A6) 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 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

A B
1 |Numero Classificagdo
2 -3

3 25

4 0

5 49

] -22

Fi 42

e Fungao SOMASE

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

Sintaxe
SOMASE (intervalo analisado; critério; intervalo a ser somado)
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TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Pro-
tocolo de Controle de Transmissdo/Protocolo Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece
nas literaturas como sendo:

- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padrao da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte
ao funcionamento da Internet e seus servigos.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsavel pelos servicos e a parte IP é respon-

savel pelo roteamento (estabelece a rota ou caminho para o trans-
porte dos pacotes).

Dominio

Se ndo fosse o conceito de dominio quando fossemos acessar
um determinado endereco na web teriamos que digitar o seu en-
derego IP. Por exemplo: para acessar o site do Google ao invés de

vocé digitar www.google.com vocé teria que digitar um ndmero IP :

—74.125.234.180.

E através do protocolo DNS (Domain Name System), que é pos-
sivel associar um endere¢o de um site a um numero IP na rede.
O formato mais comum de um endere¢o na Internet é algo como
http://www.empresa.com.br, em que:

www: (World Wide Web): convengdo que indica que o ende-
rego pertence a web.

empresa: nome da empresa ou instituicdo que mantém o ser- :

vigo.
com: indica que é comercial.
br: indica que o enderego é no Brasil.

URL

Um URL (de Uniform Resource Locator), em portugués, Locali-
zador-Padrdo de Recursos, é o endere¢o de um recurso (um arqui-
VO, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja a Internet,
ou uma rede corporativa, uma intranet.

Uma URL tem a seguinte estrutura: protocolo://maquina/ca-
minho/recurso.

HTTP

E o protocolo responsavel pelo tratamento de pedidos e res-
postas entre clientes e servidor na World Wide Web. Os enderegos
web sempre iniciam com http:// (http significa Hypertext Transfer
Protocol, Protocolo de transferéncia hipertexto).

Hipertexto
Sdo textos ou figuras que possuem enderecgos vinculados a
eles. Essa é a maneira mais comum de navegar pela web.

Navegadores
Um navegador de internet é um programa que mostra informa-
¢Oes da internet na tela do computador do usuario.

Além de também serem conhecidos como browser ou web

browser, eles funcionam em computadores, notebooks, dispositi-
vos moveis, aparelhos portateis, videogames e televisores conec-
tados a internet.

Um navegador de internet condiciona a estrutura de um site
e exibe qualquer tipo de conteldo na tela da maquina usada pelo
internauta.

200 ol
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Esse conteudo pode ser um texto, uma imagem, um video, um
jogo eletrénico, uma animagao, um aplicativo ou mesmo servidor.

© Ou seja, o navegador é o meio que permite o acesso a qualquer

pagina ou site na rede.

Para funcionar, um navegador de internet se comunica com
servidores hospedados na internet usando diversos tipos de pro-
tocolos de rede. Um dos mais conhecidos é o protocolo HTTP, que
transfere dados binarios na comunicagdo entre a maquina, o nave-
gador e os servidores.

Funcionalidades de um Navegador de Internet

A principal funcionalidade dos navegadores é mostrar para o
usudrio uma tela de exibi¢do através de uma janela do navegador.

Ele decodifica informagdes solicitadas pelo usuario, através de
coédigos-fonte, e as carrega no navegador usado pelo internauta.

Ou seja, entender a mensagem enviada pelo usuario, solicitada
através do endereco eletronico, e traduzir essa informagdo na tela
do computador. E assim que o usudrio consegue acessar qualquer
site na internet.

O recurso mais comum que o navegador traduz é o HTML, uma
linguagem de marcagdo para criar paginas na web e para ser inter-
pretado pelos navegadores.

Eles também podem reconhecer arquivos em formato PDF,
imagens e outros tipos de dados.

Essas ferramentas traduzem esses tipos de solicitagdes por
meio das URLs, ou seja, os enderecos eletrénicos que digitamos na
parte superior dos navegadores para entrarmos numa determinada
pagina.

Abaixo estdo outros recursos de um navegador de internet:

— Barra de Enderego: é o espaco em branco que fica localiza-
do no topo de qualquer navegador. E ali que o usudrio deve digitar
a URL (ou dominio ou enderego eletronico) para acessar qualquer
pagina na web.

— Botdes de Inicio, Voltar e Avangar: botdes clicaveis basicos
que levam o usudrio, respectivamente, ao comecgo de abertura do
navegador, a pagina visitada antes ou a pdgina visitada seguinte.

— 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 ndo existe uma quantidade limite
de links. E muito Util 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 conteddo nela mostrado. Serve para
mostrar possiveis edigdes, corregdes e até melhorias de estrutura

- no visual de um site. Em alguns casos, é necessario limpar o cache

para mostrar as atualizagoes.

— Histdrico: op¢do que mostra o histérico de navegacdo 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.
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