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— Observagdo: Se vocé ndo conseguir se conectar a uma unidade de rede ou pasta, o computador ao qual vocé estd tentando se
conectar pode estar desligado ou talvez vocé ndo tenha as permissdes corretas. Tente contatar o administrador de rede.

— Rede e compartilhamento
Rede e Internet

A opgdo Rede e Internet é possivel verificar o status da rede e alterar suas configuragGes, definir preferéncias para compartilhar
arquivos e computadores e configurar a conexdo com a Internet.

[ Flecle ¢ bterrt

= 4 8 ¢ Pund deConbisle + Fade s lnirest o

Iniie dao Fainel de Controle

tl Central de Rede & Compartilhamentn = Informactes basicas da rede
w it | Conertirsumaoeds | Eobi compaisdos ¢ Sipmties e ekt | @ configuraclo de conexdes.

Sstemia ¢ Sepurarca futadad
Reede 2 bnternet ‘.l Opgies da Intermet
bl ARl & had Zage i

Haschveare: & Sore

—— #F Infravermelo
Covtini 86 s . '\
bpaieca § Fencraltigie

Fatpe ¢ Rugpls Configuragies de transferéncias por
Faciaie e Arissa infravermelho.

Configuragies de conexdo e de
exibicdo de Internet.

Rede e Internet.

1. A Central de Rede e Compartilhamento exibe as informacdes basicas de rede e configuracdes de conexdes. E possivel conectar ou
desconectar de uma rede ou configurar nova conexdo ou rede (sem fio, de banda larga, etc.).

2. Em Propriedades da Internet, é possivel definir as configuracGes de conexao e exibi¢do da Internet. Podem ser definidas as paginas
padrdo a serem abertas, alterar o modo de exibicdo das guias dos navegadores e configurar ou excluir o histdrico de navegagdo, entre
outras configuragdes.

3. Infravermelho permite configurar a transferéncia de arquivos por infravermelho.

Compartilhamento
Para compartilhar um arquivo ou pasta no Explorador de Arquivos, siga um destes procedimentos®:
Clique com o botdo direito do mouse ou pressione um arquivo e selecione Dar acesso a > Pessoas especificas.

[L Irma ® T/ZE20E 345 AN Pastadearguivas
Y| Cudada Mowm_Alkzan - emmmm————— Micrasoft Word D 23 KB
Q% Dan_Letter L Micrasoft Power Point 48 KB
Editar
Blew
Impramir

E Classificar e proeger

fil Comparsihar um Enk
Mais uma Shang opgles
Exibir = ajuda online
Manter neste dispositvn
Liberar e=paco

Al oom >

Parmita qua s passaas acssoem e e > ﬂ Removescoess ‘

E  Fiods online deponivel Emviar para % @b especiiigecple..
E P

Selecione um arquivo, selecione a guia Compartilhar na parte superior do Explorador de Arquivos e, na se¢gdo Compartilhar com,
selecione Pessoas especificas.

9 https://support.microsoft.com/pt-br/windows/compartilhamento-de-arquivos-por-meio-de-uma-rede-no-win-
dows-b58704b2-f53a-4b82-7bc1-80f9994725bf#IDOEBD=Windows_10
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Faixas de opgoes e modo de exibicao

Mostre ou oculte a faixa de
opgoes

Cligue no icone de alfinete
para manter a faixa de opg¢oes
exibida ou oculte-a novamente
ao clicar na seta.

Altere o modo de exibicao
Clique nos botoes da barra de
status para alternar entre as
opgoes de modo de exibicao
ou use o controle deslizante de
zoom para ampliar a exibicao
da pagina, como preferir.

¥ W .

Guia de Inicio Rdpido.*?

Ao clicar em Documento em branco surgira a tela principal do Word 2016%.

e Tl 1 ke B Pt (el £ = = - i +

Area de trabalho do Word 2016.

110

12 https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/5297/Guia_de_Inicio_Rapido___ Word 2016 _14952206861576.pdf
13 Melo, F. INFORMATICA. MS-Word 2016.
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Grupo Paragrafo
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Marcadores: permite criar uma lista com diferentes marcadores.

ST
L

Numeragdo: permite criar uma lista numerada.

Lista de varios itens: permite criar uma lista numerada em niveis.

Diminuir Recuo: diminui o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.

Aumentar Recuo: aumenta o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.

Classificar: organiza a sele¢do atual em ordem alfabética ou numérica.

Mostrar tudo: mostra marcas de paragrafos e outros simbolos de formatagdo ocultos.

Alinhar a esquerda: alinha o conteido com a margem esquerda.

Centralizar: centraliza seu conteddo na pagina.

Alinhar a direita: alinha o contelido a margem direita.

Justificar: distribui o texto uniformemente entre as margens esquerda e direita.

Espagamento de linha e paragrafo: escolhe o espacamento entre as linhas do texto ou entre paragrafos.

Sombreamento: aplica uma cor de fundo no paragrafo onde o cursor estd posicionado.

L]

Bordas: permite aplicar ou retirar bordas no trecho selecionado.
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Design: esta guia agrupa todos os estilos e formatagdes disponiveis para aplicar ao layout do documento.

Arquivo Pagina Inicial Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo
" i itulo T ¢ ‘
Titulo TNTULO lo Titul tudo (fTULo Tiuwo Titulo Titulo
Tiode | -.:_ i Tan 3 :
Tituahs 1 et esseeragllf il | s —— Nap— s Tituio 1 vt et s MV 1 .'::M'M.“_“
Temas | comoe e S Sommmmees DEEIEST SSOSEIT o EEETIEOT oo o s o

=

Arquive  Pagina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias Revisdo|

*

@ @ IE % "= Quebras ~ Recuar Espacamentc
i"INumeros de Linha ~ 3= A Esquerda: |0 cm = 2

Margens Qrientacdo Tamanho Colunas z

be Hifenizagdo - Z€ A Direita: [0 cm 1= Depois: |{

Paragrafo

Ml

Configurar Pagina

Referéncias: é utilizada para configuragGes de itens como sumario, notas de rodapé, legendas entre outros itens relacionados a iden-
tificagdo de contetdo.

SErir Design Layout EEEETEES Comespondéncias Revisao ¢ Diga-m jue voce desej
AB] I Inserir Nota de Fim ﬁ) l'ra (_j;‘ =l Gerenciar Fontes Bibliograficas E [ nserir Indice: de Nustragfies D
8 f—
: A Praxima Notz de Rodapé = : ; ' [E2Estilo: aPa - " L atualizar Tabela
Inserir Nota ¢ : Pesquisa Pesquisador  Imserir .0 T Inserir : Marcar
de Rodapé [=l Mastrar Notas Inteligente Citagio~ " mHphagriia Legenda == Refergncia Cruzada Entrada
Motas de Rodapé a Besquisar Citacdes & Bibliografia Legendas

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

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o ¢

= E e

= ; : Ef‘j Caincidir Campos
Realcar Campos [Bloco de Linha de Inserir Campo de
de Mesclagermn Enderego Saudagio Mesclagem -
Gravar e Inserir Campos

Atualizar Etiquetas

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

Documento - Word

Revisdo Exibir
1# Comentério & Tinta =Dy, S Marcagdo Simples  ~ @ E € Anterior
aneta s B Mostrar Marcagoes ~ : = :-;h] Préximo
Controlar _ _ Aceitar Rejeitar
B Alteracées - Painel de Revisdo ~ * *
Controle T Alteragdes
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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®.

W - o = :,., Gers - .r_.. Formatasho Condicional - Inperic = z - B
; 07 gg o0 9 Farmater comes Tabela - B Eehir = [F]- (_:u‘_
- = &y = - = o suhicar Loc
- N T & *= A Ll - L] L7 Estibes dbe Citluila = (L T L S —
Area gt T " Foake . Alehgvet o . Haratio . Estitas CHules Edigho -
Al . I Barra de Fdrmulas
= B c ) G 8 H ! ! LS L M i H =
-;- i Cabecalho de colunas
3
&
]
& )
;| Cabegalho de linhas
[ ]
L]
10
L Guiz d= planilhas
J:. Barra de Rolsgem .
“Barrs de status L '
— — 1 = m - [ + 100

As cinco principais fungdes 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-
racdes 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-
sentac¢des de alta qualidade.

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

Planilha Eletronica

A Planilha Eletronica é uma folha de célculo 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 visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

B

ARCUNVD LTSS Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Ernail
H4 N mpressao Rapida
A B Visualizacdo de Impressdo e lmprimir

1 Verificar Ortografia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

15 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel 2016 _basint_degusta.pdf
16 http://www.prolinfo.com.br
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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:

vFungoes

Fungdes sdao formulas predefinidas que efetuam cdlculos 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 FUHciq Argumental.(]i}quumentuz '

Nome da Funcdo Separador de Argumentos

Argumentos entre Parénteses

Estrutura da fungdo.

NOME DA FUNCAO: 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 -3

3 15

4 30

3 3

& |VERDADEIRC
Farmula Descrigdo Resultado
=SOMA (3;2) Soma3 e2. 5

Soma 5, 15 e 1. O valor "5"é traduzido primeiro no nimero 1 e o

e valor légico VERDADEIRO é traduzido no nimero 1. 21
=SOMA (A2:A4) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4. 40
~SOMA (A2:A4;15) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4 e, em seguida, 55

acrescenta 15 a este resultado.

Semso




A B

1 |Numero Classificacdo
2 -3

3 25

4 0

a 43

B -22

7 42

e Fungao SOMASE

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

Sintaxe

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

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.

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 A RS 1.476,00
5 Maria Eduarda F RS 543,00
& Janaina F RS 768,00
7 Diego Souza M RS 257,00
q

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 fungdo
=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.

122
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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
5 |Maria Eduarda F RS 543,00
& Janaina F RS 763,00
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 fungao =CONT.SE
(B2:B7;”M”) para obter a quantidade de vendedores.

CORREIO ELETRONICO: USO DE CORREIO ELETRONICO,
PREPARO E ENVIO DE MENSAGENS, ANEXAGCAO DE AR-
Quivos

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 localizagdo.

Um endereco de correio eletrénico obedece a seguinte estru-
tura: a esquerda do simbolo @ (ou arroba) fica 0 nome ou apelido

: do usudrio, a direita fica 0 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 aplica¢do (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 operagGes como ler, apagar, escrever, anexar, arquivos

. e extragdo de cdpias das mensagens.

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

18 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-
-webmail-e-mozilla-thunderbird/
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