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As cinco principais fungbes do Excel sdo?!:

- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como numeros, textos e formulas. Pode acrescentar gra-
fico diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos
pré-definidos em tabelas.

— Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informagdes utilizando ope-
ragdes de bancos de dados padronizadas.

— 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-
sentagdes de alta qualidade.

— Macros: as tarefas que sao frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas proprias
macros.

Planilha Eletronica

A Planilha Eletrénica é uma folha de cdlculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo 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 visualizagdo de impressdao que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

B

ARQUINVD

ersonalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Mowo
Abrir
T Salvar
L Emnall
Ha - mipressao Rapida
A B Visualizagdo de Impressdo e Innprirmir

1 Verificar Ortografia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

21 http://www.prolinfo.com.br
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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 extens3o: xls, xIsx, xlsm, xltx
ou xlIsb.

Férmulas
Formulas 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: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5
===y

— 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 expressao. Existem operadores
matematicos, de comparagao, légicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adicdo) Adicdo 3+3

- (5inal de Subtracdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

# (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciacao 3n
Operador de Comparagao Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 >V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8 <G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 >=\2
=< (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a C8=<@G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 <> W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excecao B5: J6

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

— Constantes: é um valor que nado 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¢do 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: Multiplicacdo e Divisdo (vice-versa).

Prioridade 3: Adicdo e Subtragdo (vice-versa).
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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:

Fungdes

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 fun¢des também possuem uma estrutura (sintaxe), conforme ilustrado abaixo:

Sinal de igual
Argumentos

| |
= NOME DA FUHCEC: (Argumentm.(]i}quumentoz -

Nome da Fungdo Separador de Argumentos

Argumentos entre Parénteses

Estrutura da fungdo.

NOME DA FUNGAO: todas as funcdes que o Excel permite usar em suas células tem um nome exclusivo.

Para obter uma lista das fungdes disponiveis, clique em uma célula e pressione SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: os argumentos podem ser nimeros, texto, valores ldgicos, como VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro
como #N/D ou referéncias de célula. O argumento que vocé atribuir deve produzir um valor valido para esse argumento. Os argumentos
também podem ser constantes, férmulas ou outras fungdes.

e Fungao SOMA

Esta fungdo soma todos os nlimeros que vocé especifica como argumentos. Cada argumento pode ser um intervalo, uma referéncia
de célula, uma matriz, uma constante, uma férmula ou o resultado de outra fungdo. Por exemplo, SOMA (A1:A5) soma todos os nimeros
contidos nas células de Al a A5. Outro exemplo: SOMA (A1;A3; A5) soma os numeros contidos nas células A1, A3 e AS.

1 |Dados

2 -5
3 15
4 30
3 3
6 |VERDADEIRO
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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

A B
Numero Classificagdo

-3

25
0

49

-22

42

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 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 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

138
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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
4 Firmino Tavares M RS 1.476,00
5 Maria Eduarda F RS 543,00
fi Janaina 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
. (B2:B7;”M”) para obter a quantidade de vendedores.

MS-POWERPOINT 2016: ESTRUTURA BASICA DAS APRE-
SENTAGOES, CONCEITOS DE SLIDES, ANOTAGOES, REGUA,
GUIAS, CABECALHOS E RODAPES, NOCOES DE EDICAO E
FORMATACAO DE APRESENTAGOES, INSERCAO DE OBJE-
TOS, NUMERACAO DE PAGINAS, BOTOES DE AGAO, ANI-
MAGCAO 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 configuragGes 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, apresentacGes de projetos e produtos, utili-

© zando recursos de audio e video.

‘ O MS PowerPoint é um aplicativo de apresentacgdo de slides,
porém ele ndo apenas isso, mas também realiza as seguintes tare-
fas?:

— Edita imagens de forma bem simples;

22 FRANCESCHINI, M. Ms PowerPoint 2016 — Apresentagdo de Slides.
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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.

29 https://www.dialhost.com.br/ajuda/abrir-uma-nova-janela-para-escrever-novo-email
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Outras caracteristicas do Edge sao:

— 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 navegacdo 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.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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-
de da experiéncia do usudrio.

Desenvolvido pela Fundagdo Mozilla, é distribuido gratuita-
mente para usuarios dos principais sistemas operacionais. Ou seja, :

mesmo que o usudrio 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.

— 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 extensdes para adicionar novas

funcionalidades.

— Estdvel e ocupa o minimo espaco da tela para mostrar conte-
udos otimizados.

— Seguranca avangada com encriptagdo por Certificado SSL (HT-
TPS).

— Disponivel em desktop e mobile.

Editora o
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Outros pontos de destaques do Opera sao:
— 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
: (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.

N

>

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 antncios 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®.

32 https://centraldefavoritos.com.br/2018/01/11/conceitos-basicos-
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(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 B13=MEDIA
(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 informacgdes trafegam com

0 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.

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

IADES/2019) A navegacdo na internet e intranet ocorre de diversas
formas, e uma delas é por meio de navegadores. Quanto as funcdes
dos navegadores, assinale a alternativa correta.
(A) Na internet, a navegagdo privada ou anénima do navegador
Firefox se assemelha funcionalmente a do Chrome.
(B) O acesso a internet com a rede off-line é uma das vantagens
do navegador Firefox.

(C) A funcdo Atualizar recupera as informag&es 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 estdo 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 indicagdo da classificacdo 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 histéria. 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.

| O arranjo é o conjunto de operagGes 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 contetdo dos documentos para a elabo-
ragao de instrumentos de pesquisa.

Il A preservacdo 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,
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com a finalidade de se viabilizar a consulta aos documentos e as

. informacgoes.

Assinale a alternativa correta.

(A) Nenhum item estd certo.

(B) Apenas o item Il esta certo.

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

GABARITO H

u

1 B
2 C
3 D
4 B
5 B
6 A
7 D
8 B
9 A
10 D
11 D
12 C
13 A
14 CERTO
15 E
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