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NOGOES DE INFORMATICA

Microsoft Windows 10 ou superior: conceito de pastas, Windows Explorer, diretorios,
arquivos e atalhos, mouse, area de trabalho(desktop), area de transferéncia, manipu-
lagcdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacédo com o
conjunto de aplicativos Microsoft Office 2013 ou superior 1

Uso de correio eletrénico, envio e recebimento, caixa de entrada, lixo eletrénico ou
spam, Microsoft Outlook e Thunderbird 22

Microsoft Word 2013 ou superior. Estrutura basica dos documentos, edicdo e forma-
tacao de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numeéricos, e tabelas, impressao, ortografia e gramatica, controle de quebras, numera-
¢ao de paginas, legendas, indices, inser¢cao de objetos, campos predefinidos, caixas
de texto, wordart, recursos e utilizacdo adicionais do software

Microsoft Excel 2013 ou superior. Estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de formulas,
fungdes basicas e impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras, numeracao de paginas, obtencao de dados externos, classificacao, recursos
e utilizagcao adicionais do software
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Microsoft Windows 10 ou superior: conceito de pastas, Windows Explorer, diretérios, ar-
@ quivos e atalhos, mouse, area de trabalho(desktop), area de transferéncia, manipulagao
‘ de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagao com o conjunto

de aplicativos Microsoft Office 2013 ou superior

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos
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Menu Iniciar
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Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.
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Botao Expandir

Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar
configuragdes da conta é possivel modificar as informagdes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas,
definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello, além de outras configuragdes.
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Configuracdes de conta

Ligar/Desligar: a opgao “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam
programas abertos, o sistema nao os salvara automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgdes sao:

-
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a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalagéo de aplicativos e atualizagdes do sistema
operacional, mas, com frequéncia, ndo € um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador
volte a funcionar normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdao mantidas, podendo o usuario
continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria esta
com muito pouca carga. Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o
botdo de energia.

c) Hibernar: opgéo criada para notebooks e pode ndo esta disponivel em todos os computadores. E um
sistema de economia de energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o
computador. Hibernar usa menos energia do que Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas néo
volta tdo rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

Além dessas opgdes, acessando Conta, temos:

d) Sair: o usuario desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL.:

f) Trocar usuario: simplesmente da a opg¢ao de trocar de usuario, sem que o usuario atual faca o logoff.
Assim, todas as tarefas sao mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta
para continuar de onde parou.

Esquematizando essas opcoes:
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i
i Suspender Hibernar
i
E Ecomomia de energia Maior economia de energia
i
E Tarefas mantidas Tarefas mantidas
i
E Computador ndo é Computador é desligade,
i desligado (somente em caso apds armazenamento das
i de baixa carga em bateria) dados e programas em disco ||
i
1
i Retorno rapido a execucdo Retorno mais lento
i
1
O eseseusarssessumepepesesesesesesesee
Desliga o computador completamente. O tigaotiiger
5 Todon oo apkcaiem
Mao salva automaticamente os arquivos, mas pergunta ao
usudrio se desaja salvar.
Reinicia o computador.
Util para finalizar instalactes e atualizacies.
Blogueia a conta do usudrio.
Tarefas mantidas em funcionamento.
Usuario desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

-

Troca o usuario, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamenta.

Ligar/Desligar e outras opgoes.
Area de trabalho, icones e atalhos
Area de Trabalho

AAreade tfabalho (ou desktop) é a principal area exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon
no Windows. E o lugar que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza

suas atividades.
o icﬂm’
[aplicativos e atalhos) (Wallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.
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icones

Um icone é um pequeno simbolo grafico, usado geralmente para representar um software ou um atalho para
um arquivo especifico, aplicagao (software) ou diretdrio (pasta). Dito de outra forma, € o elemento grafico que,
em sistemas operacionais ou em programas com interfaces graficas, representa determinado objeto, operagao
ou link, sendo geralmente acionavel por um clique de mouse.

Atalhos

Um atalho é um link que pode ser criado para um item (como um arquivo, uma pasta ou um programa)
no computador. Permite a execugdo de uma determinada agado para chamar um programa sem passar pelo
caminho original. No Windows, os icones de atalho possuem como caracteristica uma seta no canto inferior
esquerdo.

Menu iniciar e barra de tarefas
Botao e Menu Iniciar

Depois de ter sido excluido do Windows 8, o recurso faz um retorno glorioso. E o ponto central da experiéncia
com o Windows 10.

Os apps estilo metro ficam abrigados ali. O acesso a qualquer outro programa ou as configuragbes também
tem acesso rapido e facil. O seu tamanho (ocupando mais ou menos espaco na tela) € ajustavel.

Menu Iniciar.
Pasta

Sao estruturas que dividem o disco em varias partes de tamanhos variados as quais podem pode armazenar
arquivos e outras pastas (subpastas)’.

1 https.//docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-manipulacao-de-arquivos-e-pastas
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Arquivo

E a representacdo de dados/informacdes no computador os quais ficam dentro das pastas e possuem uma
extensao que identifica o tipo de dado que ele representa.

Extensoes de arquivos

EXTENSAO TIPO
Jpg, .jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, .xlsx, .xlsm, ... Planilha
.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado
Axt Texto sem formatacéao
.mp3, .wma, .aac, .wav, ... Audio
.mp4, .avi, rmvb, .moy, ... Video
.zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentacéao
.exe Executavel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, arquivos de som, imagem, planilhas, etc. Alguns
arquivos sao universais podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros que dependem de um pro-
grama especifico como os arquivos do Corel Draw que necessita o programa para visualizar. Nos identificamos
um arquivo através de sua extensdo. A extensao sao aquelas letras que ficam no final do nome do arquivo.

Exemplos:

txt: arquivo de texto sem formatacgéo.

.html: texto da internet.

.rtf: arquivo do WordPad.

.doc e .docx: arquivo do editor de texto Word com formatacao.

E possivel alterar varios tipos de arquivos, como um documento do Word (.docx) para o PDF (.pdf) como
para o editor de texto do LibreOffice (.odt). Mas atencdo, tem algumas extensdes que nao sao possiveis e caso
vocé tente podera deixar o arquivo inutilizavel.

Nomenclatura dos arquivos e pastas

Os arquivos e pastas devem ter um nome o qual é dado no momento da criagdo. Os nomes podem conter
até 255 caracteres (letras, nUmeros, espagco em branco, simbolos), com excecao de /\ | > < *: “ que s&o reser-
vados pelo sistema operacional.

Bibliotecas

Criadas para facilitar o gerenciamento de arquivos e pastas, sao um local virtual que agregam conteudo de
multiplos locais em um s6.

Estdo divididas inicialmente em 4 categorias:
— Documentos;

— Imagens;

— Musicas;

—Videos.

-
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Organizar = Nova biblioteca =~ 0O @ |
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Windows Explorer

O Windows Explorer € um gerenciador de informagdes, arquivos, pastas e programas do sistema operacio-
nal Windows da Microsoft?.

Todo e qualquer arquivo que esteja gravado no seu computador e toda pasta que exista nele pode ser vista
pelo Windows Explorer.

Possui uma interface facil e intuitiva.
Na versao em portugués ele € chamado de Gerenciador de arquivo ou Explorador de arquivos.
O seu arquivo é chamado de Explorer.exe

Normalmente vocé o encontra na barra de tarefas ou no botao Iniciar > Programas > Acessorios.
=N N Meu computador

PN Computador Exibir

T % » Meu computador

' Favoritos # Pastas (6)
B Area de Trabalho

# Downloads i Area de Trabalho [ < Documentos m Do

% Dropbox

=\ Locais recentes
@ Misicas . Videos

« Grupo doméstico ) B - =
# Dispositivos e unidades (3)

LTI B I Unidade de vo-RW Dy o
e Area de Trabalho V 326 GB livre(s) de 448 GB %9 i : L'_;V’ 24
| Decumentos

& Downloads
= Imagens
J Misicas

H Videos
e Acer (C)
ca ESP (F)

€ Rede

Na parte de cima do Windows Explorer vocé tera acesso a muitas fungdes de gerenciamento como criar
pastas, excluir, renomear, excluir historicos, ter acesso ao prompt de comando entre outras funcionalidades que
aparecem sempre que vocé selecionar algum arquivo.

A coluna do lado esquerdo te da acesso direto para tudo que vocé quer encontrar no computador. As pastas
mais utilizadas sao as de Download, documentos e imagens.

2 https://centraldefavoritos.com.br/2019/06/05/conceitos-de-organizacao-e-de-gerenciamento-de-informacoes-
-arquivos-pastas-e-programas/
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Operagoes basicas com arquivos do Windows Explorer

e Criar pasta: clicar no local que quer criar a pasta e clicar com o bot&o direito do mouse e ir em novo > criar
pasta e nomear ela. Vocé pode criar uma pasta dentro de outra pasta para organizar melhor seus arquivos.
Caso vocé queira salvar dentro de uma mesma pasta um arquivo com 0 mesmo nome, so6 sera possivel se tiver
extensao diferente. Ex.: maravilha.png e maravilha.doc

Independente de uma pasta estar vazia ou nao, ela permanecera no sistema mesmo que o computador seja
reiniciado

 Copiar: selecione o arquivo com o mouse e clique Ctrl + C e va para a pasta que quer colar a copia e clique
Ctrl +V. Pode também clicar com o botao direito do mouse selecionar copiar € ir para o local que quer copiar e
clicar novamente como o botao direito do mouse e selecionar colar.

* Excluir: pode selecionar o arquivo e apertar a tecla delete ou clicar no botao direito do mouse e selecionar
excluir

* Organizar: vocé pode organizar do jeito que quiser como, por exemplo, icones grandes, icones pequenos,
listas, conteudos, lista com detalhes. Estas fungdes estao na barra de cima em exibir ou na mesma barra do
lado direito.

* Movimentar: vocé pode movimentar arquivos e pastas clicando Ctrl + X no arquivo ou pasta e ir para onde
vocé quer colar o arquivo e Clicar Ctrl + V ou clicar com o bot&o direito do mouse e selecionar recortar e ir para
o local de destino e clicar novamente no botéo direito do mouse e selecionar colar.

Localizando Arquivos e Pastas
No Windows Explorer tem duas:

Tem uma barra de pesquisa acima na qual vocé digita o arquivo ou pasta que procura ou ha mesma barra
tem uma opgao de Pesquisar. Clicando nesta opgao terdo mais opgbes para vocé refinar a sua busca.

k| D n - | Ferramentas de Pesquisa Meu computador - B n
Computadar Exibir Pesquisar 7]

; + - B Tipo - 1 -

A et : X

Todas as subpastas . Tamanho ~ i=| Opgdes avangadas ~
Meu Data da Fechar
computadaor t modificacdo v | = Qutras propriedades J pesquisa
Caminho da pasta
|8 Downloads ! Area de Trabalho o Documentos
jame

%% Dropbox
Marcas

il Locais recentes
'e Downloads Extensdo de arguivo Imagens

o& Grupo domeéstico

u Musicas l Videos
1M Meu computadar ]

e Area deTrabalho 4 Dispositivos e unidades (2)

*| Documentos - Acer (C) A

& Downloads . I GE Unidade de DVD-RW (D:)
& Imagens - 304 GB livwre(s) de 448 GE \9

& Musicas

B Videos

Arquivos ocultos

Sao arquivos que normalmente s&o relacionados ao sistema. Eles ficam ocultos (invisiveis) por que se o
usuario fizer alguma alteragéo, podera danificar o Sistema Operacional.

Apesar de estarem ocultos e ndo serem exibido pelo Windows Explorer na sua configuragdo padrao, eles
ocupam espago no disco.

Configuragoes: é possivel configurar o Menu Iniciar como um todo. Para isso, basta acessar a opgao
“Configuracdes” e, na janela que se abre, procurar por “Personalizacéo”. Depois, selecionar “Iniciar’. E possivel
selecionar 0 que sera exibido no Menu Iniciar como os blocos, as listas de recentes ou de aplicativos mais
usados, além de outras configuragoes. Além da personalizagao, diversas outras configuragdes podem ser
acessadas por aqui como Sistema, Dispositivos, Rede e Internet e muito mais.

-
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Configuracdes do Windows.

Programas: a lista mostra programas instalados no computador. Esse menu apresenta os programas em
ordem alfabética, além dos programas mais usados.

Para manter um atalho permanente nesta area do Menu, clique com o bot&o direito sobre ele e em “Fixar
em Iniciar”.

Dependendo do aplicativo ao qual o atalho € relacionado, é possivel abrir diretamente um arquivo. Por
exemplo, o Word lista os ultimos documentos abertos; o Excel lista as planilhas; e o Media Player, as midias.
Basta utilizar também o botao direito para acessar essa lista.

afimar de Inecar
Fai

8] Desinstalar

Whais sados

q Gaagh
Wi wors
A~ Acroba
f— Dumstles noqles de informatics - win
Al 00 - INF DET

Fapdrrs

WLC

&
i
=
|
L]
&
Ll
A -
&
A -
a
&

Arquivos recentes para um programa.
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Grupos: € possivel agrupar aplicativos em grupos. Vocé pode criar varios grupos e adicionar aplicativos a
eles. Por exemplo, um grupo para Trabalho, um para Estudos e outro para Lazer.

[ Grupos de Programas ]

Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas € um dos itens mais utilizados no dia-a-dia. O papel da barra de tarefas é dar acesso
aos programas instalados no computador, permitindo alternar entre janelas abertas e abrir outras ou acessar
rapidamente certas configuragcdes do Windows. Esta barra também ajuda na organizagao das tarefas, ja que
pode deixar visivel os programas que estdo em execugao naquele momento, permitindo alternar entre eles
rapidamente, ou que podem ser executados com um simples clique.

No Windows 10, a barra de tarefas fica, por padrao, na parte inferior da tela e normalmente visivel, mas é
possivel mové-la para os lados ou para a parte superior da area de trabalho, desde que ela esteja desbloqueada.

Vejamos a anatomia basica da barra de ferramentas do Windows 10.

B. Caixa de pesquisa D. Area de
notificacho

G Digite aqei para pesquisr

A. Botio E. Mostrar Area |

C. Super barra

Iniciar de Trabalho

Barra de Tarefas.

A 10
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Execucao de programas
Super Barra

A Super Barra contém uma série de icones para, principalmente, executar softwares, incluindo arquivos
mais usados ou pastas favoritas.

pastas afixadas execucao

4. Propriedades da
[ 2. Programas e ] {3. Programas emw { barra de tarefas ]
w

Super barra na barra de tarefas.

Visao de tarefas: a visdo de tarefas € uma espécie de visualizagdo panoramica do sistema na qual é
possivel pré-visualizar todas as janelas abertas naquele momento.

Ao acessar este menu, vocé pode adicionar novas areas de trabalho virtuais ao sistema. Ou seja, é possivel
ter diversas areas de trabalho funcionando simultaneamente dentro do Windows 10, ideal para organizar melhor
o seu conteudo quando muitas coisas precisam ficar abertas ao mesmo tempo.

O atalho Windows ( &) + TAB abre a visdo de tarefas.

Visdo de Tarefas

Visualizacio panordmica das
janelas abertas,

Possibilita adico de dreas
de trabalhe virtuais.

Atalho: WIN (Bg) + TAB

e e e B

Visdo de Tarefas.

Programas e pastas afixadas: icones que permanecem na barra de tarefas mesmo sem estar em uso.
Funcionam como atalhos para as pastas e programas.

Para fixar o atalho de algum programa, execute-o, clique sobre o atalho e marque a opgéo “Fixar na Barra de
tarefas”. E possivel mudar a ordem dos icones fixados como vocé preferir, bastando clicar e arrastar os icones
para os lados. O procedimento para desafixar € o mesmo, apenas o texto da opgdo muda para “Desafixar da
Barra de tarefas”. A fixacdo pode ocorrer também clicando com o botado direito nele e escolhendo a opgao
“Fixar na barra de tarefas”. Uma possibilidade interessante do Windows 10 é a fixacdo de atalhos para sites da
internet na Barra de tarefas. Com o Internet Explorer, arraste a guia a Barra de tarefas até que o icone mude
para “Fixar em Barra de tarefas”.

A 11



Fixar a partir do
proprio icone

Cligue com o

& Paint

7 Fmar na barra de tareias

Fechar janela

® m 4 @

Fixar a partir do |
Internet Explarer |

N

Fixarioone a  |i 1 | | on s cumes moss o ) :

Parmanecem na partir de um : Arrastar a guia :

barra mesmo sem : ate a barra de 1

programa aberto |: ref :

4 estar em uso S A tarefas : i

P - ~\  clique com o e e e T
i : direito i
It

Fixacédo de icones na barra de tarefas.

Programas em execugao: 0s programas em execug¢ao os as pastas abertas também ficam dispostos na
barra de tarefas.

Quando um programa esta em execugéao ele fica sublinhado na barra de tarefas. O Windows 10 trabalha
com o agrupamento de janelas de um mesmo programa no mesmo botao da barra de tarefas, assim, todos os
arquivos ou instancias sendo executadas referentes a um mesmo programa ficardo organizados sob icones
sobrepostos do programa que os executa ou pasta que os contém.

Ao passar o mouse sobre o icone de um programa aberto na Barra de Tarefas, podera ver uma Miniatura do
Programa Aberto, sem ter que clicar em mais nada. E se passar o mouse em cima dessa miniatura, vera uma
prévia da janela aberta em tamanho maior. Se desejar alternar entre essas janelas, basta clicar na desejada.

w] Aula - INF VUNESP (2019)

Miniatura

Passar o mouse em cima do icone
abre as miniaturas

Passar o mouse am cima da miniatura
prévia da janela em tamanho maior

™ i
PrOgrama & sMacucsn Clicar na miniatura
Pasta abarts [I"I"IﬂiE de uma inﬂél‘lﬂ-a da alterna entra as I'_anelas

(mais de uma pasta)

programa)
Y p"

Gerenciador de tarefas do windows

Gerenciador de Tarefas (Ctrl+Shift+Esc)

Gerenciador de tarefas é a ferramenta do Windows 10 que monitora em tempo real o desempenho de varios
recursos do computador; como memoria, uso do espago de armazenamento, processamento entre outras
opc¢des de hardware. Além de informacgdes detalhadas sobre o sistema operacional, o Gerenciador de Tarefas
oferece a possibilidade de encerrar algum software que, porventura, vier a travar ou o usuario deseja por assim
encerrar.

A 12
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1% Gerenciador de Tarefas - O x
Arquivo Opedes  Exibir
Processos Desempenho  Histérico de aplicativos  Inicializar  Usudrios Detalhes Servigos
9% ~ 43% 8% 0%
Mome CPU Memdria Disco Rede
¢ Google Chrome 0% 164,0 MB 0MB/s 0 Mbps “
¥a Kaspersky Anti-Virus (32 bits) 1,1% 119,9 MB 0,3 MB/s 0 Mbps
€ Google Chrome 0,8% 1146 MB 0 MB/s 0 Mbps
Host de Servigo: Sisterna Local {... 0% 100,7 MB 0 MB/s 0 Mbps
¢ Google Chrome 0% 97,1 MB 0MB/s 0 Mbps
€ Google Chrome 0,3% 72,1 MB 0 MB/s 0 Mbps
& Google Chrome 0% 58,6 MB 0MB/s 0 Mbps
¢ Google Chrome 0% 54,5 MB 0MB/s 0 Mbps
[ Cortana 0%  329MB 0MB/s 0 Mbps
@ Steam Client Bootstrapper (32 b... 0,3% 32,5 MB 0,5 MB/s 0 Mbps
Host de Servigo: Sisterna Local {... 0% 30,5 MB 0 MB/s 0 Mbps
(55 Gerenciador de Janelas da Area ... 0% 290 MB 0 MB/s 0 Mbps
ﬁfﬂ WMI Provider Host 0% 258 MB 0 MB/s 0 Mbps
' Windows Explorer 0% 21,9 MB 0MB/s 0 Mbps
& Gooale Chrome 0% 214 MB 0 MB/s 0 Mbos v

Para iniciar o Gerenciador de tarefas, tome qualquer uma das seguintes agdes:

1. Pressione CTRL+ALT+DELETE e clique em Gerenciador de tarefas.

2. Pressione CTRL+SHIFT+ESC.

3. Cligue com o botao direito em uma area vazia da barra de tarefas e clique em Gerenciador de tarefas.
Janelas; menus, faixa de opgdes e barras de comandos e de ferramentas; barra de estado

Barras de ferramentas: é possivel adicionar ferramentas a Barra de tarefas, ou seja, atalhos para recursos
simples e praticos para o uso do Windows. Clique com o botao direito sobre a Barra e explore o menu “Barra
de ferramentas”.

“Enderecgo” adiciona uma barra para digitar um caminho e abri-lo no Windows Explorer; “Links” exibe links
de paginas da internet; “Area de trabalho” oferece atalhos para diferentes areas do Windows; A op¢ao “Nova
barra de ferramentas” permite a escolha de uma pasta personalizada;

Opcoes para a organizacao de janelas: essas opg¢des permitem organizar as janelas abertas de varias
maneiras.

Janelas em cascata Janelas empilhadas Janelas lado a lado

Opcgébes de organizagéo de janelas.

A 13
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Prompt de Comando ou cmd

O Prompt de Comando (cmd.exe) € um interpretador de linha de comando nos sistemas baseados no
Windows NT (incluindo Windows 2000, XP, Server 2003 e adiante até o mais recente Windows 10), isto €, ele
€ um shell para esses sistemas operacionais. Ele € um comando analogo ao command.com do MS-DOS e de
sistemas Windows 9x ou de shells utilizados nos sistemas Unix.

Na realidade, o cmd.exe € um programa do Windows que atua como interpretador de linha de comando.

O cmd.exe é mais utilizado por usuarios avangados e possui uma série de comandos para realizar diversas
fungdes. Por causa de alguns comandos de sistema, € preciso executa-lo com privilégios de administrador.
Para fazer isso, clique na caixa de pesquisa do Windows 10 e digite “cmd” (sem as aspas). Depois, clique
com o botao direito em “cmd” e escolha a opcéo “Executar como administrador. Se for solicitada a senha do
administrador, digite-a ou apenas confirme a autorizagao.

B Wy Sy e

A |

Os principais comandos e suas fungdes sao apresentadas no esquema a seguir:

COMANDO FUNCAO COMANDO FUNCAO
systeminfo Traz IHJD&T;Z?:E sobre tas:::::l /f Fecha um programa
Varredura nos arquivos Desligar o Windows
sfc do sistema e localizar | shutdown - (0 pode ser
erros e itens s-t0 substituido por um
corrompidos tempo em segundos)
T Visualizar arquivos shutdown - Cancela o
YpP texto no prompt a desligamento
Realizar backup de shutdown - S .
robocopy uma pasta r-t0 Reinicia o Windows
Informacdes sobre a Verifica se
conexdo de rede determinado
ipconfi in .
- - ipconfig /all exibe de o computador (IP) esta
todas as redes na rede
- Exibe a lista de
netstat - Verifica as portas do dir arquivos da pasta
an computador
corrente
md Cria uma nova pasta cd Entra em uma pasta
rd Exclui uma pasta mkdir Cria uma pasta

Principais comandos cmd.exe.

-~
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Barras de Status

Uma barra de status € uma area na parte inferior de uma janela primaria que exibe informagdes sobre o
estado da janela atual (como o que esta sendo exibido e como), tarefas em segundo plano (como impressao,
verificagao e formatagéo) ou outras informagdes contextuais (como selegéo e estado do teclado)®.

As barras de status normalmente indicam status por meio de texto e icones, mas também podem ter
indicadores de progresso, bem como menus para comandos e opgdes relacionados ao status.

Downlead Full Iterns
Download Headers and then Full Itermns

'  Download Headers

v | On Slow Connections Only Download Headers
Work Offline

Updating Inbox (257 KB). [ ] B8 Connected to Microsoft Exchange ~ J 4

Menus de contexto e atalhos de teclado
Menu de Contexto

O “Menu de contexto” exibe opgdes quando o usuario clica com o botao direito do mouse em sistemas
operacionais como o Windows, Mac OS e Linux. A implementacao desse recurso varia em cada sistema, mas é
no Windows que essa ferramenta tém um maior nivel de customizagao*. No sistema operacional da Microsoft,
€ possivel que o usuario coloque aplicativos no acesso ao menu de contexto e criar atalhos para recursos e
comandos especificos: compactadores de arquivos, reprodutores de midia (players) e antivirus.

O menu de contexto condensa comandos e atalhos que podem ser facilmente acessados via botao direito
do mouse. A lista de atalhos e comando disponiveis no menu podem variar conforme o local do sistema ou
aplicativo em que o usuario esta: o menu de contexto no desktop do Windows sera diferente daquele exibido
em uma pasta ou quando um arquivo é selecionado.

. I = | Este Computador = 0 X
Computador Exibir o

4 = > Este Computador v QO Pesquisar Este Computador r
# Acesso rapido v Pastas (6)
(Y rive . .
e OneDeit ¢ Documentos
g Abrir
2 = Este G .
i - Abrir em nova janela
Al
i Fixar no Acesso rapido p= Imagens
3 — . =
3 Docy Verificar com o Windows Defender...
& Dow
: Compartilhar com > E Videos t
« Ima
9 Restaurar versdes anteriores
Musi
J' Incluir na biblioteca >
8 Vide«

Fixar no Inicio

05 3 Adicionar para o arquivo...
W Rede B Adicionar para “Documents.rar™
3 Comprimir & enviar por e-mail..

Q Comprimir para “Documents.rar” e enviar por e-mail
Enviar para >
Copiar
Criar atalho

Propriedades

7itens 1 if@m selecionado

T

3 https://docs.microsoft.com/pt-br/windows/win32/uxquide/ctrl-status-bars
4 https://www.techtudo.com.br/noticias/2016/05/0-que-e-0-menu-de-contexto-do-windows.ghtml

-
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Atalhos de Teclado

CTRL+A: seleciona todos os itens da Area de Trabalho (Desktop).

CTRL+C: copia os itens selecionados.

CTRL+X: recorta os itens selecionados.

CTRL+V: cola os itens selecionados.

CTRL+Z: desfaz a ultima acgao.

CTRL+Y: refaz a ultima agao desfeita por meio do CTRL+Z.

CTRL+ESC: aciona o Menu Iniciar.

CTRL+SHIFT+ESC: abre o Gerenciador de Tarefas do Windows.

ALT+TAB: alterna entre as janelas abertas, exibindo uma bandeja com miniaturas das janelas.

CTRL+ALT+DEL: exibe a tela de seguranga do Windows, que da as opg¢des para bloquear o computador,
trocar de usuario, fazer logoff, alterar senha e iniciar o Gerenciador de Tarefas.

ALT+F4: fecha a janela atual.

ALT+I: aciona o Menu Iniciar.

DELETE: envia o item selecionado para a Lixeira do Windows.

SHIFT+DELETE: exclui o item selecionado definitivamente.

Tecla WINDOWS (também conhecida como tecla WIN ou Logotipo do Windows)

WIN (sozinha): aciona o Menu Iniciar (ndo sei se vocé percebeu, mas esta é a terceira forma de acionar
este menu).

WIN+D: exibe a Desktop.

WIN+E: abre o Windows Explorer.

WIN+F: abre a Pesquisa do Windows, para localizar arquivos e pastas.

WIN+G: exibe os Gadgets do Windows, que sao mini aplicativos do Desktop.

WIN+L: bloqueia o computador.

WIN+M: minimiza todas as janelas.

WIN+SHIFT+M: exibe todas as janelas minimizadas pelas teclas WIN+M.

WIN+R: inicia o caixa de dialogo Executar, que permite executar um arquivo ou programa.

WIN+T: exibe o Flip da Barra de Tarefas, que é a miniatura das janelas abertas, dos botdes da Barra de
Tarefas.

WIN+TAB: exibe o Flip 3D, que permite alternar entre as janelas abertas por meio de um visual em forma
de cascata tridimensional.

WIN+ESPACO: exibe a Desktop através das janelas abertas, deixando-as transparentes, como se fosse
uma visdo de Raio-X. Este recurso se chama Aero Peek, ja comentado em artigos anteriores.

WIN+HOME: minimiza todas as janelas, exceto a que esta ativa no momento, ou seja, aquela que esta
sendo acessada pelo usuario. Esse recurso se chama Aero Shake.

WIN+PAUSE/BREAK: abre a janela de Propriedades do Sistema.

WIN+ —: redimensiona a janela ativa, fazendo-a ocupar a metade direita da tela.
WIN+ —: redimensiona a janela ativa, fazendo-a ocupar a metade esquerda da tela.
WIN+ 1: redimensiona a janela ativa, maximizando-a.

WIN+ |: redimensiona a janela ativa, restaurando-a, caso esteja maximizada ou minimizando-a, caso esteja
restaurada.

-
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Windows Explorer

Teclas de Fungao

F1: abre a ajuda do Windows.

F2: renomeia o item selecionado (pasta ou arquivo).
F3: abre o campo de pesquisa na propria janela ativa.
F4: abre o campo histérico de enderecgos, da barra de enderecos.
F5: atualiza os itens exibidos.

F6: muda o foco do cursor entre os frames da janela.
F10: ativa o Menu Arquivo.

F11: alterna para exibicao em tela cheia.

Operagcoes de mouse, apontar, mover, arrastar

Arrastar e soltar € um método de mover ou copiar um arquivo ou varios arquivos usando 0 mouse ou o
touchpad?®.

Por padréo, ao clicar com o botao esquerdo e segurar o botdo esquerdo do mouse ou do touchpad enquanto
move o ponteiro do mouse para um local de pasta diferente na mesma unidade, quando soltar o botdo esquerdo
do mouse, o0 arquivo sera movido para o novo local onde liberou o botdo do mouse.

Se estiver movendo o arquivo para uma unidade diferente ou pela rede para uma unidade mapeada ou outro
sistema, o0 arquivo sera copiado para o local de destino e o arquivo original permanecera no local original.

Resolugao de tela e configuragao de multiplos monitores de video
Resolucao de Tela

Na configuragéo padréo, o Windows utiliza a resolugéo nativa por ser a maior opgao que o monitor permite®.
Caso tenha alterado essa definicao ou precise usar um segundo monitor, basta fazer a alteragdo no painel de
controle.

1. Abra as configuragdes do Windows pelo menu iniciar;

2. No painel de controle, selecione a opg¢ao “Sistema”;

5 https://www.dell.com/support/kbdoc/pt-br/000147309/move-and-copy-files-using-drag-and-drop-in-micro-
soft-windows#:~:text=Por%20padr%C3%A30%2C%20se%20voc%C3%AA%20clicar,liberou%200%20bot%-
C3%A30%20do%20mouse.

6 https://canaltech.com.br/windows/como-consultar-resolucao-nativa-monitor-windows/
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3. Va para a aba “Video”. Caso esteja utilizando dois monitores, € possivel clicar em cada um dos numeros
para acessar as opg¢oes individuais;

Video

Reorganizar suas telas

Brilho e cor

Alerar o brilho da tela nterna

Windows HD Color

4. Desca a tela até o item “Resolugcédo da tela” e clique para abrir a lista. A resolugdo marcada como
“‘Recomendavel” é a opgao nativa do seu computador.

star escala e layout

Varios monitores

O modo de resolugao nédo depende apenas do tamanho do monitor: a placa de video e os drivers instalados
também influenciam na configuracdo do Windows para obter a melhor qualidade de imagem. Ao alterar para
uma resolugcdo mais baixa do que a recomendada, os textos podem ficar menos nitidos e com iluminacao
diferente.

Caso o computador ndo consiga reconhecer a resolugao nativa do monitor, a recomendacao é atualizar
drivers de video. Para isso, abra as configuragdes, va para a se¢ao “Atualizacées e Seguranga” e procure
por atualizagdes pendentes na tela “Windows Update”. Se o problema persistir, talvez seja necessario instalar
drivers especificos da fabricante.

Configuracao de Multiplos Monitores de Video

Se vocé usa um notebook Windows, podera conectar um monitor adicional através da porta HDMI,
DisplayPort ou as legadas DVI e VGA, dependendo do modelo do hardware’. Se vocé possui um desktop, é
preciso verificar se a placa de video ou a placa-mae (no caso de video integrado) possuem mais de uma saida
de video, 0 que nem sempre € 0 caso.

De qualquer forma, o procedimento é bastante simples:
Conecte o monitor

Conecte o monitor adicional a saida de video extra de seu computador e ligue-o. Por padrao, o Windows
ira clonar a Area de Trabalho no segundo monitor, e vocé tera a mesma imagem nas duas telas. Nao € o que
queremos, e sim utilizar uma das telas como uma extenséo;

7 GOGONI, R. Como usar dois monitores no mesmo computador (Windows)

-~
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Acesse as configuragoes de tela

Dé& um clique direito na Area de Trabalho, e depois em Configuragdes de tela.

Organize suas telas

Na nova janela, o Windows ira exibir os monitores conectados, cada um identificado com um numero. Para
saber qual monitor é qual, clique no botao Identificar. Os nimeros atribuidos serdo exibidos em cada um dos
monitores.

E possivel trocar a identificagdo dos monitores, mudando o segundo monitor para ser o principal, de “2” para
“1”. Isso é util para melhor organizar sua Area de Trabalho. Para isso, selecione o monitor que deseja usar como
“1” e marque a caixa Tornar este meu video principal.

Sistema > Video

Conclua a configuragao

Por fim, escolha a opgao Estender estes videos, clique em Aplicar e depois em Manter alteracoes.

Video

Feito isso, tem-se uma Area de Trabalho Unica, mas estendida para os dois monitores. Entretanto, é preciso
lembrar que todos os apps e programas que abrir serdo exibidos no monitor principal, que foi definido como
“1”, e eles s6 ocupardo ambos monitores quando em tela cheia, ou se arrastados manualmente com o mouse.

-~
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Unidades locais e mapeamentos de rede

Mapeamentos de Rede

Mapeie uma unidade de rede para acessa-la no Explorador de Arquivos do Windows sem precisar
procura-la ou digitar seu endereco de rede toda vez®.

1. Abra o Explorador de Arquivos na barra de tarefas ou no menu Iniciar, ou pressione a tecla de logotipo
do Windows i& +E.

2. Selecione Este computador no painel esquerdo. Em seguida, na guia Computador, selecione Mapear
unidade de rede.

. I v | Este Computador

m Computador Exibir

1 o l m Desinstalar ou altérar um programa
;""/; ™ =2 @ : :
1B Propriedades do sistema
Propriedades Abrir Renome Acessar Mapear unidade Adicionar um Abrir
midia~ de rede = local de rede  Configuragdes l-_" Gerenciar
Local Rede Sistema
— « 4 Bl 5 Este Computador »

1]
¥ Acesso rapido ~ Pastas (6)

& OneDrive - Microsoft - Area de Trabalho "___" Documentos

i OneDrive — Pessoal

» [ Este Computador ) Msicas E Videos

3. Na lista Unidade, selecione uma letra da unidade. (Qualquer letra disponivel serve).

4. Na caixa Pasta, digite o caminho da pasta ou do computador ou selecione Procurar para localizar a pasta
ou o computador. Para se conectar sempre que vocé entrar no computador, selecione Conecte-se em entrar.

5. Selecione Concluir.

Observacgao: Se vocé nao conseguir se conectar a uma unidade de rede ou pasta, o computador ao qual
vocé esta tentando se conectar pode estar desligado ou talvez vocé nao tenha as permissdes corretas. Tente

contatar o administrador de rede.
Rede e compartilhamento

Rede e Internet

Aopcgao Rede e Internet é possivel verificar o status da rede e alterar suas configuracgdes, definir preferéncias
para compartilhar arquivos e computadores e configurar a conexdao com a Internet.

@ Fadebmterrel
4+ 8 ¢+ Paindl deConbigle + Regie e lntarnet »

nvcie dby Fuinel de Controle Informactes basicas da rede

K Cenral de Rede & Compartilhamenic
T E‘J' Ecie o latun o i ey cla e medeed | @ configuracio de conexdes.
® Redeelntemet ‘). Opgies da Imemet
Hasware & Sors =l Al U | S e gl
¥ “wft'\\ Configuracdes de conexdia e de
exibicio de Intarnat.
Fpmnisca i Pinerakisgie
Ryt & Pagplc Configuracies de transferéncias por

infravermelho.

Facilade e Antssa

Rede e Internet.

8 https://support.microsoft.com/pt-br/windows/mapear-uma-unidade-de-rede-no-windows-29ce55d1-34e-
3-a7e2-4801-131475f9557d#IDOEBD=Windows_10
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1. A Central de Rede e Compartilhamento exibe as informagdes basicas de rede e configuragcbes de
conexdes. E possivel conectar ou desconectar de uma rede ou configurar nova conexao ou rede (sem fio, de
banda larga, etc.).

2. Em Propriedades da Internet, & possivel definir as configuragbes de conexao e exibigcdo da Internet.
Podem ser definidas as paginas padrao a serem abertas, alterar o modo de exibi¢ao das guias dos navegadores
e configurar ou excluir o histérico de navegacgao, entre outras configuragoes.

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®:

Cliqgue com o botao direito do mouse ou pressione um arquivo e selecione Dar acesso a > Pessoas
especificas.

IL Irm= ® 7/26/2016 3:45 2
5| Cuidada Mogies_Alisan - 23 KB
@ Dan_Letter Open Micromst Dawer B 48 KB
Editar
Mlew
Imprimir

E Clessificar e proteger

il Comparihar um Enk
Mais uma Sheng opgdes
Exibir 3 ajuda online

Manter neste dispositvo
Liberar espaco

Al oo }

Permita que 25 pessons acesmeam esie S > E‘ Removescoess
B Rioda onfine disponivel S para > B Emﬁmple...
T  c——
Selecione um arquivo, selecione a guia Compartilhar na parte superior do Explorador de Arquivos €, na
secao Compartilhar com, selecione Pessoas especificas.

| |£| = | Cats
Home Compartilhar Exibir
s} . 5 -
[] 4 et aravar i QISCO &Im kS5 B
1 = [ 22 8 F©
= Print 31 Pessoss especificas
Comparitd | Em il Zip — | Remover Seguranga
= Fax ACCess avangads.
Enviar Compartilhar com
- Locals B Allison de notas de cuidado (]
ocalstate - T
[@Y] Dan_Letter (&)
& OneDrive -
Gatoimas
Docs

Selecione um usuario na rede com o qual compartilhar o arquivo ou selecione Todos para dar a todos os
usuarios da rede acesso ao arquivo.

Se selecionar varios arquivos de uma vez, vocé podera compartilhar todos eles da mesma forma. Isso
também é valido para pastas; compartilhe uma pasta e todos os arquivos nela serdo compartilhados.

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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Uso de correio eletronico, envio e recebimento, caixa de entrada, lixo eletronico ou spam,
Microsoft Outlook e Thunderbird

MICROSOFT OUTLOOK

O Microsoft Outlook € um gerenciador de e-mail usado principalmente para enviar e receber e-mails. O
Microsoft Outlook também pode ser usado para administrar varios tipos de dados pessoais, incluindo compro-
missos de calendario e entradas, tarefas, contatos e anotacoes.

Caita de entrads - wingadista2@gmail.com - Qutlook

Arquivo  [EEEITARTIESIN  Eruiar/Receber  Pasta  Exibir  Ajuds ) Digs-me o que voct deseja fazer

— ."_‘E i x 'D' [ 2 m Moverpara: 53 Para o Gerente Y Mover- | (€1 No Lido/Lido Pesquisa dePessoas A) le
N u 588 et A N o R *('d 6 *')h =7 Email de Equipe (2 Responder e Ex... [ Catdlogo de Enderegos . i Rece
ovo  Movos cluir Arquivar espender Responder Encaminhar [f - = | =g . ™ a h oo ) ) er em nviar/Receber
. = Regras companhamento .
Email lkens- | 4 aTodos 7 Crar ™ Y Fitrar Email VozAlta | Todas as Pastas
Movo Excluir Responder Etopas Répidas = Mover Marcas Localizar Fala Enviar/Receber o~
o 5 <
“4Favoritos Pesquisar Caixa de Correio Atuzl O | caica de Correio Atual = 2 Responder £ Responder a Tedos  £3 Encaminhar
Caixca de entrada 916 . Cursos Mova Escola <novaescola@novaescola org br> &1~ 513
Todas Nao lidos PorData~ T @ T - ° i = = = = & o
= Comegou! Curse "Planejamento dos espagos da Educacio Infantil: como o...
. . . 4 Hoj
4 wingadistaz@gmail.com I = @ 5= houver problemas com o mado de exibicio desta mensagem, cliaue aqui para ebi-la em um navegador
Caixa deentrada 916 Cursos Nova Escola Ja we. .
o e _— BT . Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Outlook impediu o download
& [Gmail] ST D TR I L LI s e I LR T T 3 : automtico de 3lgumas imagen: dests mensagem o
Caixa de Saida : -
2 r Biom from FluentU
o .
RSS Fesds Hi there, Serry, you're not actually getting a penny ;) But whatyou

You've qualified for a 60 day trial. Activate today! 1227
Claim your FREE 60-day frial before it expires olal

B
Pastas de Pesquisa | Scribd =

Funcionalidades mais comuns:

PARA FAZER ISTO ATALHO CAMINHOSGIZOBRA 2439 5
1 Entrar na mensagem SULEE mensagem Zspzle Verificar coluna atalho
ou click
Fechar Esc na mensagem aberta Verificar coluna atalho
3 ULEICTE NN e Alt+H Menu pagina inicial
Inicial
4 Nova mensagem Ctrl+Shift+M LSRN |r.1|C|aI PSS
e-mail
5 Enviar Alt+S Botao enviar
6 Delete 2CMAGRE I DUl W I Verificar coluna atalho
fechada)

7 Pesquisar Ctrl+E Barra de pesquisa

8 Responder Cri+R Barra superior do painel da
mensagem

9 Encaminhar Ctrl+F Barra superior do painel da
mensagem

10 Responder a todos Ctrl+Shift+R 2L Dot NG
mensagem

11 Copiar Ctrl+C Click direito copiar

12 Colar Ctrl+V Click direito colar

13 Recortar Ctrl+X Click direito recortar

14 Enviar/Receber Cirl+M Enviar/Receber (Reatualiza

tudo)

15 Acessar o calendario Ctrl+2 s |nfer|or'd_|re|to icone

calendario
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d enuca
16 Anexar arquivo ALT+T AX L '”Serr'iro‘r’“ eelii=tE 2o
17 Mo§trgr campo cco ALT+S+B Menu opgdes CCO
(copia oculta)

Enderegos de e-mail

* Nome do Usuario — é o nome de login escolhido pelo usuario na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joao-
dasilva, no caso este € nome do usuario;

* @_= Simbolo padronizado para uso;

* Nome do dominio — dominio a que o e-mail pertence, isto €, na maioria das vezes, a empresa. Vejamos
um exemplo real: joaodasilva@solucao.com.br;

 Caixa de Entrada — Onde ficam armazenadas as mensagens recebidas;

 Caixa de Saida — Onde ficam armazenadas as mensagens ainda ndo enviadas;

* E-mails Enviados — Como préprio nome diz, e aonde ficam os e-mails que foram enviados;
* Rascunho — Guarda as mensagens que ainda nao terminadas;

* Lixeira — Armazena as mensagens excluidas;

Escrevendo e-mails

Ao escrever uma mensagem, temos 0s seguintes campos:

» Para — é o campo onde sera inserido o enderego do destinatario do e-mail;

* CC — este campo é usado para mandar cépias da mesma mensagem. Ao usar este campo os enderecos
aparecerao para todos os destinatarios envolvidos.

» CCO - sua funcionalidade é semelhante ao campo anterior, no entanto os enderecos s6 aparecerao para
os respectivos donos;

* Assunto — campo destinado ao assunto da mensagem.
* Anexos — sdo dados que sdo anexados a mensagem (imagens, programas, musica, textos e outros.)

» Corpo da Mensagem — espaco onde sera escrita a mensagem.

Contas de e-mail

E um enderego de e-mail vinculado a um dominio, que esta apto a receber e enviar mensagens, ou até
mesmo guarda-las conforme a necessidade.

Adicionar conta de e-mail

Siga os passos de acordo com as imagens:

=
Arquivo I agina Inicial Enviar/Receber Pasta

e c X B Q@ R ¢

Movo  Movos Excluir Arquivar | Responder Responder Encal
Email ltens - L a Todos

Movo Excluir Responder
4 Favoritos ¢

Caixa de entrada 1292 o
Todas Mao lidos
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—

©
el |Nformacdes sobre Co

Abrir & Exportar

=N IRAR P CRATD

Salvar como

I + Adicionar Conta

Configuracdes de Conta

Imprirmir [. ]
LE+ Altere configuragdes para esta conta ow confi
Fomfoencs Obtenha o aplicativo Qutiook para 105 oy
de Conta~

A partir dai devemos seguir as diretrizes sobre nomes de e-mail, referida no item “Enderegos de e-mail”.

Criar nova mensagem de e-mail

=
Pasta  Exibir  Ajuda

Arquive EEERSEYRIHEINE  EnviasReceber

P - i

Ol -_.l” !F; x —_— i : 4 [F £
R - -¢ & =
Excluir Arquivar | Responder Responder Encaminhar [ .

+

Novo Moves .

Email ltens~ = %37 a Todos
Excluir Responder
itos : Pesquisar Canca de Cormeio Atual

Ao clicar em novo e-mail € aberto uma outra janela para digitagao do texto e colocar o destinatario, podemos
preencher também os campos CC (cépia), e o campo CCO (copia oculta), porém esta outra pessoa nao estara

visivel aos outros destinatarios.

H S v
Argquivo Mensagem Inserir Opgdes Formatar Texto
& - - e -
D Calibiri (T w11 A A
Colar N I s a}‘/,_&v . =
> ¥ Pincel de Formatagio = .
Area de Transferéncia M Texto Basico
Para... usuariol@novaconcursos.com.br
El €. usuaio2 @ @novaconoursos.com.br
Enviar
- Ceo... usuario3@novaconcursos.com.br

Assunto Teste

Escrever e-mail, escrever e-mail , escrever e-mail , escrever e-h

CORPO DA MENSAGEM

Enviar
De acordo com a imagem a seguir, o botao Enviar fica em evidéncia para o envio de e-mails.

Fara... |

£o,..

Assunto

Hﬁ:_“
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Encaminhar e responder e-mails
Funcionalidades importantes no uso diario, vocé responde a e-mail e os encaminha para outros enderecos,
utilizando os botdes indicados. Quando clicados, tais botdes ativam o quadros de texto, para a indicagéo de

enderecos e digitagdo do corpo do e-mail de resposta ou encaminhamento.
Mensagem de Teste do Mic

Menzagem Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
Whorver para: T

=3 nider ]
E3 Para o Gerente [

& x — (5 Respo
TR 52 Responder a Tod®s
o El - = Email de Equipe [~

& _ Excluir Arquivar
- =5 Encaminhar
Excluir Mg ponder Etapas Ripidas &
Microsoft Cutlookl<l@ingadistaZ @gmail com > wingadista2 g

MO
Mensagem de Teste do Microsoft Outlook

RES Merdager de Teite do M ro Outhook = Mensagem (HTML)
Digpa-me  cuem woe # desea fa

(2

o ¥ - v | 8= — - - ol
\ Calibei (€ 11 vigSlE-E- v | Y &y
Colar Wrs %.-a-[E 5= 5 Catilogs de Verilicar | Anesr Anei Azt
- ¥ Pincel de Formatsgla 4A- Endereger Momar | Amuive - Heme -
&= Testa Biiioe & Homes Inus

Area de Taancterineis
ipek o vl come

Meiger

RE%: Menisgem 3¢ Taite 5 Micoialt Dutloak

CORPO DA MENSAGEM

Testo a ser digitado

Adicionar, abrir ou salvar anexos
A melhor maneira de anexar e colar o objeto desejado no corpo do e-mail, para salvar ou abrir, basta clicar

no botao correspondente, segundo a figura abaixo:
RES: Mensagemn de Teste do Microsoft Outlook - Mensagem (HTML)

f.;:' Diga-me o que vocé deseja |

Formatar Texto Revisdo Ajuda
a ow | we 1= oy o®
<1 WA N || W &8 &“‘E@ [H

ar . A-BE== = 3= Catdlogo de Verificar Anecar

S Enderecos MNomes | Arquivo -
Teuto Bisioo [ MNames
it i L 0 >
Microsoft Qutlook
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Adicionar assinatura de e-mail a mensagem

Um recurso interessante, € a possibilidade de adicionarmos assinaturas personalizadas aos e-mails, dei-
xando assim definida a nossa marca ou de nossa empresa, de forma automatica em cada mensagem.

Assinatures e Papel de Carta £ a%

dssinaturs de Emadl  Papel de carta pessoal

Sebechone & asnatura & ser egitada Escolha & assination padria

Conladasmas
Novat mersagens: inenhumal s
Respotas‘encaminhamentos: |mennuma) |

T o ey onde vai constar

—— essa assinatura

Calibni (Corpd] = [T «|l N T 8 Automitics |~ ] gantdo de vista | [ B

Texto da assinatura

oK Canothar

Imprimir uma mensagem de e-mail

Por fim, um recurso importante de ressaltar, € o que nos possibilita imprimir e-mails, integrando-os com a
impressora ligada ao computador. Um recurso que se assemelha aos apresentados pelo pacote Office e seus
aplicativos.

Informagses imprimir

Abrir e Expartar

Especifique como vocé
EE# deseja que o item seja

Salvar como impresso e clique em

Imprimir Imprimir.
Salvar Anexos

Imprimir Impressora

Foxit Reader PDF Printer

-_—

MOZILLA THUNDERBIRD

O Mozilla Thunderbird é um aplicativo usado principalmente para enviar e receber e-mails . Também pode
ser usado para gerenciar varios tipos de dados pessoais, incluindo compromissos de calendario e entradas,
tarefas, contatos e anotagdes semelhantes.

X - : 26 5 <°>
= Conmpondents Glow <t
o Byl 2371212020,... €8 New Event

© Totsy

Tomortow
L+ Upcoming 5 days)

( ’!Vfﬁaer:derbird

Atalhos das fungodes principais

AGCAO ATALHO
Nova mensagem CTRL+ N
Responder a mensagem (apenas remetente) CTRL+R
Responder a todos na mensagem (remetente e todos os destinatarios) CTRL + SHIFT +R
Responder a lista CTRL + SHIFT + L
Reencaminhar mensagem CTRL+L
Editar como nova mensagem CTRL+E
Obter novas mensagens para a conta atual F5
Obter novas mensagens para todas as contas SHIFT + F5

-
. ., 26 :—-':“-
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AGCAO ATALHO
Abrir mensagem (numa nova janela ou separador) CTRL + O ENTER
Abrir mensagem na conversa CTRL + SHIFT + O
Ampliar CTRL +
Reduzir CTRL -

Enderecos de e-mail

* Nome do Usuario: € o nome de login escolhido pelo usuario na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joao-
dasilva

@ — Simbolo padronizado

* Nome do dominio a que o e-mail pertence.

Vejamos um exemplo real: joaodasilva@empresa.com.br

* Caixa de Entrada: Onde ficam armazenadas as mensagens recebidas;

 Caixa de Saida: Onde ficam armazenadas as mensagens ainda ndo enviadas;

» E-mails Enviados: Como o préprio nome diz, € onde ficam os e-mails que foram enviados;
* Rascunho: Guarda as mensagens que vocé ainda nao terminou de redigir;

* Lixeira: Armazena as mensagens excluidas.

Ao escrever mensagem, temos os seguintes campos :

» Para: é o campo onde sera inserido o endereco do destinatario do e-mail;

* CC: este campo é usado para mandar copias da mesma mensagem. Ao usar este campo os enderegos
aparecerao para todos os destinatarios envolvidos;

» CCO: sua funcionalidade é semelhante ao campo anterior, no entanto os enderecos s6 aparecerao para
os respectivos donos;

* Assunto: campo destinado ao assunto da mensagem;

» Anexos: sdo dados que sdo anexados a mensagem (imagens, programas, musica, textos e outros);
» Corpo da Mensagem: espaco onde sera escrita a mensagem.

Contas de e-mail

E um endereco de e-mail vinculado a um dominio, que esta apto a receber, enviar ou até mesmo guardar
mensagens conforme a necessidade.

Escrever novo e-mail

7 Inbox |

0 Get Messages > " Write |v £ Chat & Address Book g v |7 Quick Fiter
v usuario@outlook.com & ‘ A Unread ﬁitarred a — QTag; @ P
*, Inbox (1)
13
| Drafts * 0 Ssubject
(] Sent Bem-vindo 3 sua nova conta
& Junk
- Deleted
Arquive Morto
Motes
o “

Ao clicar em Write é aberta uma outra janela para digitacdo do texto e colocar o destinatario. Podemos
preencher também os campos CC (outra pessoa que também recebera uma cépia deste e-mail) e o campo
CCO ou BCC (outra pessoa que recebera outra copia do e-mail, porém esta outra pessoa nao estara visivel
aos outros destinatarios).
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Write: teste - Thunderbird -

File Edit View [nset Format Ogtions Tools Help
Asend | fySpeling v @ Security v B Save v

From:  user@empresa.com.br

v To:  usuario@empresa.com.br
v Co  usuario2@empresa.com.br
v Bee:  usuario3@empresa.com.br

Subject: teste

Paragraph v | Variable Width vE AL AN AAA|EIZEESEBY O~

o X

@ Attach v

v

Escrever e-mail, escrever e-mail , escrever e-mail
CORPO DA MENSAGEM

Enviar e-mail

De acordo com a figura abaixo, deve-se clicar em “Enviar”’ (Send) do lado esquerdo para enviar o e-mail.

Write: teste - Thunderbird
File Edit VNiew |nsert Format Options Jools Help

A Send | Ao Spelling ~ i Security v [E) Save v

m: user@@empresa.com.br
~ To: usuario@empresa.com.br
~ Ca  usuario2@empresa.com.br
~ Bcc:  usuario3@empresa.com.br

Subject:  teste

Responder e Encaminhar mensagens

Utiliza-se os botdes Reply e Forward, ilustrador a seguir

Q Search <Ctrl+K>

Resnonder E> © Reply| | = Foniant

Encaminhar
Jla
1 sua hova conta
Destinatario oculto
From: user@empresa.com.br
v To:  Equipe do Outlook <no-reply@microsoft.com>

v Beo: u:uario@empresa.com

CCO == Podemos encontrar também como CCO
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Arquivos anexos

A melhor maneira de anexar é colar o objeto desejado no corpo do e-mail. Pode-se ainda usar o botéo indi-
cado a seguir, para ter acesso a caixa de dialogo na qual selecionara arquivos desejados.

= O X

[ﬂj Attach |~

o

Microsoft Word 2013 ou superior. Estrutura basica dos documentos, edicao e formatagao
de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbélicos e numéri-

cos, e tabelas, impressao, ortografia e gramatica, controle de quebras, numeracao de
paginas, legendas, indices, inser¢cao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto,
wordart, recursos e utilizagao adicionais do software

MS OFFICE WORD 2016

Essa versao de edicdo de textos vem com novas ferramentas e novos recursos para que o0 usuario crie,
edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica'™.

O Word 2016 esta com um visual moderno, mas ao mesmo tempo simples e pratico, possui muitas melho-
rias, modelos de documentos e estilos de formatacdes predefinidos para agilizar e dar um toque de requinte
aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pouquissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computacéo,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo integracdo direta com varios outros servigos da
web, como Facebook, Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizagao e a realizagédo das tarefas de forma intuitiva, essa
nova versao possui a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou palavra correspon-
dente a ferramenta ou configura¢des que procurar.

™ Adicionar Tabela 3
{4 Estilos de Tabela ¥

[ Exibir Linhas de Grade da Tab...

Obter Ajuda sobre "tabela 2

Pesquisa Inteligente sobre “ta.

10 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios usuarios trabalhem no mesmo documento
de forma simultanea.
Compartilhai bt

Convidar pessoas

marcosamos@gmal.corm

Pode editar =

i Marco, vamos comegar a trabadhar nissao.

Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no SharePoint e compartilha-lo com colegas que
usam o Word 2016 ou Word On-line, vocés podem ver as alteragées uns dos outros no documento durante a
edicdo. Apods salvar o documento on-line, clique em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por
e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em compartilhar automaticamente as altera-
¢oes, vocé vé o trabalho em tempo real.

i = = x

.!:'_ I:._r_lﬂlil.]rf_lll'l.l.l'

OUTRAS PESSDAS ESTAD ECNTAMDO ESTE DOCUMENTD. X

.'fr'-r=__.1 compartiar automaticamente as alberacoes

P

conforme =las scontecem?

1 MED pengurtar rovamente

Lom | Mg

— Pesquisa inteligente: integra o Bing, servico de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o bo-
tdo do mouse sobre qualquer palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungdo Pesquisa Inteligente,
um painel é exibido ao lado esquerdo da tela do programa e lista todas as entradas na internet relacionadas
com a palavra digitada.

— Equacgdes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel ao toque é possivel desenhar equacotes
matematicas, utilizando o dedo ou uma caneta de toque, e o programa sera capaz de reconhecer e incluir a
férmula ou equacao ao documento.

A | 4 A 7’ Linha de Assinatura - ’J"[ ! 2
-

-
: =t Data e Hora i

Cacade Partes WordArt Letra Equagdo|Simbolo

Texto = Rapidas~ - Capitular - | Objeto - = o

Texto simboie

— Histoérico de verso6es melhorado: va até Arquivo > Historico para conferir uma lista completa de altera-
¢coes feitas a um documento e para acessar versbes anteriores.

— Compartilhamento mais simples: clique em Compartilhar para compartilhar seu documento com outras
pessoas no SharePoint, no OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um PDF ou uma cépia como
um anexo de e-mail diretamente do Word.

-~
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,Q'_ Compartilhar @
| L Localizar -
lbCcC AaBbCcDi AaBbCcDt ab =
| _ vac Substituir
titulo  Enfase Sutil Enfase =

_..
ki Selecionar ~

— Formatacao de formas mais rapida: quando vocé insere formas da Galeria de Formas, é possivel es-
colher entre uma colecao de preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o visual

desejado.

— Guia Layout: o nome da Guia Layout da Pagina na versao 2010/2013 do Microsoft Word mudou para

apenas Layout'.

Desenhar  Design | Layout | Referéncias
Interface Grafica
Barra de Ferramentas de Explore a faixa de opgoes Descubira os el i Ei e tudo o gque precisar
Acesso Rapido Confira o que o Word pode fazer, clique Escolha tabelas, imagens e outros Pesquise os comandos do Waord,

Mantenha os comandos
favoritos sempre visiveis,

nias guias da fzaixa de opgoes e explore as
ferramentas disponivels.

objetos em um documento para revelar
outras guias,

abtenha Ajuda ou faga buscas
na Web.

Compartilhe seu trabalho com outras
pessoas

Convide outras pessoas para exibir e ed
tar documentas baseados £m nuvem

Navegacao grafica

Mavegacao

Thules  Piginas  Resultadas

Navegue com facilidade

Formate com a Minibarra de Ferramentas

_. Tempus Sans = 46

Use a barra lateral opcional
redimensionavel para gerenciar
documentos longos e complexos.

=

Clique com o botao direito do mouse
em textos e em objetos para formata-los
rapidamente no local.

Atalho de barra de status

Atalhos da barra de status

Clique em gualquer indicador da barra
de status para navegar pelo documento,
exibir as estatisticas de contagem de
palavras ou verificar a ortografia.

q Phgina1ded Tpalmras (2

& N A

B I U % A -:i=-i= - Ei

11 CARVALHO, D. e COSTA, Renato. Livro Eletrénico.

-~
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Faixas de op¢des e modo de exibigao

Mostre ou oculte a faixa de
opgoes

Cligue no icone de alfinete
para manter a faixa de opgoes

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
op¢oes de modo de exibicao
ou use o controle deslizante de
zoom para ampliar a exibicao
da pagina, como preferir.

t + W ._

Guia de Inicio Rapido."

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

Area de trabalho do Word 2016.
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Permite adicionar atalhos, de fungdes comumente utilizadas no trabalho com documentos que podem ser
personalizados de acordo com a necessidade do usuario.

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.



ATQUIVD Pagina Inicial Inserir Layout da Pagi

= & Calibri [Corpe = 11 AN

Faixa de Opc¢oes

Faixa de Opgodes € o local onde estdo os principais comandos do Word, todas organizadas em grupos e
distribuidas por meio de guias, que permitem facil localizacao e acesso. As faixas de Opg¢des sao separadas por
nove guias: Arquivos; Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout, Referéncias, Correspondéncias, Revisao e Exibir.

| ESTAS SAOQ AS GUIAS |

Pégina Inicial

ESTES SAQ 0S

= o m TR Lo N
0 Arial vl2 * A A Ra- A = |EE T COMANDOS

Colar 5 NT §-axx, | Q}-F-A- |===81c-|D--
¥ Pincel de Formatacio " ESTES SAO GRUPOS
- - - DE COMANDOS

— Arquivos: possui diversas funcionalidades, dentre algumas:
— Novo: abrir um Novo documento ou um modelo (.dotx) pré-formatado.

— Abrir: opgbes para abrir documentos ja salvos tanto no computador como no sistema de armazenamento
em nuvem da Microsoft, One Drive. Além de exibir um historico dos ultimos arquivos abertos.

— Salvar/Salvar como: a primeira vez que ira salvar o documento as duas opgbes levam ao mesmo lugar.
Apenas a partir da segunda vez em diante que o Salvar apenas atualiza o documento e o Salvar como exibe
a janela abaixo. Contém os locais onde serao armazenados os arquivos. Opcoes locais como na nuvem (One-
Drive).

— Imprimir: op¢des de impressdo do documento em edicdo. Desde a opgao da impressora até as paginas
desejadas. O usuario tanto pode imprimir paginas sequenciais como paginas alternadas.

D s - Word

T i Sy

Salvar como
Y Cmelvrse - Pl Mais al'!|i\_":|ﬂ
e cn e s i Bl o - L R
Dnelrron di Wil wiemdiadc - Dams Ward 2116 - CFAR
E OneDrive - Pesacal S
iu Fripeermpactaligr el ._'_-I_-:__._\_I_,r,‘_,_._“_-____-..
i TS T e
|:] B PC el che Py ke n 1RO oulited
+ Adecionar um Local CraDrve - Persaal
Patscurar
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— Pagina Inicial: possui ferramentas basicas para formatacao de texto, como tamanho e cor da fonte, esti-
los de marcador, alinhamento de texto, entre outras.

Arquivo JEECIRERGIEEIN Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisao  Exibir  Ajuda }3' Diga-me |j .‘TI []
= —— P
! Calibri (Corpo) ~|11 ol e e R i
I e} AaBbCcDe, AaBbCeDe AgBh £l &
G 5 s = =T - ; :
Colar 2 . aby A. A Al o T Momal || 1Sem Esp...  Titulo 1 Editando  Ditar
- "‘.\ ¥ v x v z - v

Area de Transferé... Fante i Paragrafo . Estilos I Voz ol

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 Transferéncia.

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 temporaria-
mente na Area de Transferéncia para em seguida ser colado no local desejado.

Copiar (CTRL+C): copia o item selecionado (cria uma cépia na Area de Transferéncia).

Pincel de Formatagcao (CTRL+SHIFT+C / CTRL+SHIFT+V): esse recurso (principalmente o icone) cai em
varios concursos. Ele permite copiar a formatacado de um item e aplicar em outro.

Grupo Fonte

Arial =G - A A hRa~- Ffg
N T §-abex,x Q-%-4-

Fonte

Fonte: permite que selecionar uma fonte, ou seja, um tipo de letra a ser exibido em seu

el A texto. Em cada texto pode haver mais de um tipo de fontes diferentes.

Tamanho da fonte: € o tamanho da letra do texto. Permite escolher entre diferentes
tamanhos de fonte na lista ou que digite um tamanho manualmente.

Negrito: aplica o formato negrito (escuro) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre
uma palavra, ela ficara toda em negrito. Se a selegcédo ou a palavra ja estiver em negrito, a
formatacao sera removida.

Italico: aplica o formato italico (deitado) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre
uma palavra, ela ficara toda em italico. Se a selegcéo ou palavra ja estiver em italico, a for-
matagao sera removida.

[r-3
i

=]

]

Sublinhado: sublinha, ou seja, insere ou remove uma linha embaixo do texto seleciona-
do. Se o cursor nao esta em uma palavra, o novo texto inserido sera sublinhado.

Tachado: risca uma linha, uma palavra ou apenas uma letra no texto selecionado ou, se
0 cursor somente estiver sobre uma palavra, esta palavra ficara riscada.

Subscrito: coloca a palavra abaixo das demais.

Sobrescrito: coloca a palavra acima das demais.

7 Cor do realce do texto: aplica um destaque colorido sobre a palavra, assim como uma
caneta marca texto.

SHENENENER

Cor da fonte: permite alterar a cor da fonte (letra).
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Grupo Paragrafo

1]

Paragrafo

I«

LT4

Maxi

educa

B o—
e I

Marcadores: permite criar uma lista com diferentes marcadores.

e
L

Numeracgao: 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 selecao atual em ordem alfabética ou numérica.

Mostrar tudo: mostra marcas de paragrafos e outros simbolos de formatagao ocul-

tos.

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

Centralizar: centraliza seu conteudo na pagina.

Alinhar a direita: alinha o conteudo a margem direita.

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

Espacamento de linha e paragrafo: escolhe o espagamento entre as linhas do

texto ou entre paragrafos.

Sombreamento: aplica uma cor de fundo no paragrafo onde o cursor esta posicio-

nado.

Bordas: permite aplicar ou retirar bordas no trecho selecionado.
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Grupo Estilo

Possui varios estilos pré-definidos que permite salvar configuragdes relativas ao tamanho e cor da fonte,
espagamento entre linhas do paragrafo.

spondéncias  Revisdo Exibir Ajuda 0O Diga-me

Jo)

Editando Ditar

-

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBb(Ce

TNormal | TSem Esp...  Titulo 1
[ Estilos M Voz ~

Grupo Edigcao

T ESR e CTRL+L: ao clicar nesse icone é aberta a janela lateral, denominada navegacéo,
onde é possivel localizar um uma palavra ou trecho dentro do texto.

CTRL+U: pesquisa no documento a palavra ou parte do texto que vocé quer mu-

~dc Substituir dar e o substitui por outro de seu desejo.

[t Selecionar = Seleciona o texto ou objetos no documento.

Inserir: a guia inserir permite a inclusdo de elementos ao texto, como: imagens, graficos, formas, configu-
racdes de quebra de pagina, equagdes, entre outras.

Arquivo Pagina Imcial Inserir Design Layout Referéncias Comespondéncias Rewvisdo Exibar ,‘ Ciga-me ¢ que vocé deseja fazer
B Folha de Rosto - r Lé‘,»' Formas = | g | Grafico PEeEe ([ % Link = 'Ll' A cabe
i : o [P 2 o g Fo
[ Pdgina em Branco LR e Formas Usadas Recentemente [«] o [* Indicador S [} Roda
{j Nagens - M f
iQuebradePigina | 0 0 oo ENNOOOA L LS (5| fes - o [HReferencia Cruzada | | (2] Nom
Paginas Tabelas ,'*: i L% { } Yr 13 Micha Lintks Comentanos Cabep
L 3.1« Setaslargas IR RN SRR - ORI - SRS § CRURE & SRS = SRNEES & AR L5}
e DERE &P RS S
£ 2w D> [ & «]
":' m
'%' E MNova Tela de Desenho
Bi Folha de Rosto - Adiciona uma folha inicial em seu documento, parecido como uma capa.
[ Pagina em Branco Adiciona uma pagina em branco em qualquer lugar de seu documento.

Uma secao divide um documento em partes determinadas pelo usuario para que
[ Y= Quebra de Pagina sejam aplicados diferentes estilos de formatacao na mesma ou facilitar a numeracao
das paginas dentro dela.

Permite inserir uma tabela, uma planilha do Excel, desenhar uma tabela, tabelas rapidas ou
Tabelz | | converter o texto em tabela e vice-versa.

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

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

Aal Titulo nTuLo lo Tituio Titudo =
Toue | vyt i

Tituhs 1 [ pE——

Temas i e marrop e et et e ST o

[ty
ey mpeiamy e - g, b, [ e——————

Titulo Titulo

Thao 1

Tinwka 1
—
Py ip——— e e

e . s i b
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Layout: a guia layout define configuragbes caracteristicas ao formato da pagina, como tamanho, orienta-
¢ao, recuo, entre outras.

E =

Arquive  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo|

— L
@ F%'@ ID % " Quebras ~ Recuar Espacamentc
_ EI,, i[INdmeros de Linha~ | 3= A Esquerda: 0 cm S1Z Antes: |1
Margens Orientacdo Tamanho Colunas _ =~ . poy
& = 2 . bc Hifenizacdo - =€ A Direitaz  0cm . #=Depois:
Configurar Pagina Fa Paragrafo

Referéncias: é utilizada para configuragdes de itens como sumario, notas de rodapé, legendas entre outros
itens relacionados a identificagdo de conteldo.

serir Design Layout Referéncias Conespondéncias Revisdo Exibir :-::' Diga-me o gue v azer
AB' T3 Inserit Nata de Fim ﬂ) @ E} L5y Gerenciar Fontes Bibliograficas E [1 tnserir Indice de NustragBes D
o -
;i “"_,' Prosima Motz de Rodape « : 7 1 _; Estilo: APA = . LI Atualizar Tabela
Inserir Nota 2 i Pesquisa Pesquisador  Inserir 66 mabsi = Inserir = - Marcar
de Rodapé (= Mostrar Notas Inteligente CltEggo = o D hog T Legenda —= Referéncia Cruzada Entrada
Notas de Rodapé 3 Pesquisar Citagies e Biblingratia Legendas

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

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir g Diga-me o ¢

E E Fen

R : ; EE Coincidir Campos
Realcar Campos 'Blocade Linha de Inserir Campo de - _
de Mesclagem Enderego Saudagdo Mesclagem ~ Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos

Revisao: agrupa ferramentas Uteis para realizacao de revisdo de conteudo do texto, como ortografia e gra-
matica, dicionario de sindbnimos, entre outras.

Documento - Word

aneta A B Mostrar Marcagoes - . = :';L‘ Praximo
Controlar _ _ Aceitar Rejeitar
Alteracées - Painel de Revisdo =~ - -

\#¥ Comentario 3 Tinta =0y LA Marcagio Simples  ~ @ B €] Anterior

Controle M Alteragdes

Exibir: altera as configuragdes de exibicdo do documento.

(] TERpHE déngias Rl Deserrelveckai .I!lu_ 1=K
T =1=] || Régua
o = E Lirnhas de Grade R
Wertical Lada Miriaturas
3 Lada [ ] Painel de Navegag o !
Movimentacdo de Piginas KBastrar Zoom
—
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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.

Microsoft Excel 2013 ou superior. Estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
@ linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas,

fungdes basicas e impressao, inser¢cao de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras, numeracgao de paginas, obtencao de dados externos, classificagao, recursos e
utilizagao adicionais do software

MS OFFICE EXCEL 2016
O Microsoft Excel 2016 é um software para criacdo e manutencao de Planilhas Eletrénicas.

A grande mudancga de interface do aplicativo ocorreu a partir do Excel 2007 (e de todos os aplicativos do
Office 2007 em relacao as versdes anteriores). A interface do Excel, a partir da versao 2007, é muito diferente
em relagao as versodes anteriores (até o Excel 2003). O Excel 2016 introduziu novas mudangas, para corrigir
problemas e inconsisténcias relatadas pelos usuarios do Excel 2010 e 2013.

Na versao 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 reuna os dados necessarios em um unico local utilizando “Obter e Transformar Da-
dos” (nas versodes anteriores era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map disponivel como suplemento) para mostrar his-
torias junto com seus dados.

Especificamente sobre o Excel 2016, seu diferencial é a criagido e edicao de planilhas a partir de dispositivos
moveis de forma mais facil e intuitivo, vendo que atualmente, os usuarios ainda nao utilizam de forma intensa o
Excel em dispositivos moveis.

14 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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Tela Inicial do Excel 2016.

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™®.

. o = 2 I i - F. Farmatacho Condicional i = -2'!' p
~ = G 00 6 Formatar coms Taksels i Encluir - +| " ClaeiF
. - &3 = - ] - — rufica Locakzer e
w WNId YA =nE e 125 Estiles de Céfula - Bl Formatar = & * ¢ Fiprag» Selginnac
Areade e, & Fombe . Alnhamendo +  HKamein 0 Estilas CHulas Edigho ~
Al . I Barra de Formulas I
7 B T D 3 G W i i K L M M o
—‘1- W— ) Cabecalho de colunas
3
4
5
& .
+ | Csbegalho de linhas
]
| ]
0
n Guiz de planilhas
d‘i Barra de Rolzgem
Planilhai D e L |
1 = T - (] + 100%

As cinco principais fungdes do Excel sdo’:

— Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como nimeros, textos e féormu-
las. Pode acrescentar grafico 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
informacdes utilizando operagdes de bancos de dados padronizadas.

— Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-de-
finidos de graficos, vocé pode personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

15 https:/juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel _2016_basint_degusta.pdf
16 http://www.prolinfo.com.br
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— Apresentagoes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e forma-
tos de tabela para criar apresentacdes de alta qualidade.

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

Planilha Eletronica

A Planilha Eletrénica 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 eletrbnica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores
numeéricos inseridos, imprimir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

e 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 € o comando de visualizagdo de impressao que po-
demos inserir nesta barra de acesso rapido.

®

ARQUIVD

Fersonalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

miail
Ha - mipressao Rapida
B Visualizacdo de Impressdo e lmprirmir

1 Verificar Ortografia

Barra de ferramentas de acesso rapido.
e Barra de Formulas

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

Jx *
D E F (5 H

Barra de Formulas.
* Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode con-
ter planilhas, graficos, tabelas dindmicas, entdo essas abas sao 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 )

PRONTO

Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espacamento 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.

-~
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— Linha: é o espagcamento entre dois tragcos na horizontal. As linhas de uma planilha sao representadas em
numeros, formam um total de 1.048.576 linhas e estao localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2

A B
; 1
2 :l Coluna

3 <— Linha

Linhas e colunas.

Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula se-

lecionada possui um enderego que € o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entado a célula sera
chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da planilha.

B4 v J

[T LTI FR

=2
R

Células.
* Faixa de opgoes do Excel (Antigo Menu)

Como na verséao anterior o MS Excel 2013 a faixa de opg¢des esta organizada em guias/grupos e comandos.
Nas versoes 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 Ex-
cel.

2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.

3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informacées ou um menu.

Faixa de opg¢bes do Excel.
* Pasta de trabalho

E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado sera um arquivo com
extensao: xlIs, xIsx, xlsm, xltx ou xIsb.

Formulas

Férmulas sdo equagdes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com
um sinal de igual (=).

Uma férmula também pode conter os seguintes itens: funcdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5
I
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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 expres-
sao. Existem operadores matematicos, de comparacao, logicos e de referéncia.

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

- [Sinal de Subtracao) Subtracdo 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicagdo 3*3

/ (5inal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

M (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3n
Operador de Comparacao Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do gque B2 >=V2

< (Sinal de Menar que) Menor do que C8 < G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 ==V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ouigual a C8=<G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 <> W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excecdo B5: 16

; (Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B3; BY; G4

— Constantes: € um valor que néo é calculado, e que, portanto, nao é alterado. Por exemplo: =C3+5.

O numero 5 é uma constante. Uma expressao ou um valor resultante de uma expressao nao é considerado
uma constante.

— Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagéo matematica diferente den-
tro de uma mesma férmula, ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Calculo s&o os seguintes:
Prioridade 1: Exponenciagao e Radiciagao (vice-versa).
Prioridade 2: Multiplicacao e Divisao (vice-versa).
Prioridade 3: Adicao e Subtracdo (vice-versa).

Os calculos sao executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada,
podendo ser utilizados parénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de calculo.

— Criando uma férmula

Para criar uma formula simples como uma soma, tendo como referéncia os conteudos que estdo em duas
células da planilha, digite o seguinte:
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Funcgoes

Fungdes sao formulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos, denominados argu-
mentos, em uma determinada ordem ou estrutura. As fungdes podem ser usadas para executar calculos sim-
ples ou complexos.

Assim como as férmulas, as fungdes também possuem uma estrutura (sintaxe), conforme ilustrado abaixo:

Sinal de igual
| Argumentos

NOME DA FUNCAO (Argumentol.q)rqumentuz -

Nome da Fungdo Separador de Argumentos

Argumentos entre Parénteses

Estrutura da funcgao.
NOME DA FUNCAO: todas as fungdes que o Excel permite usar em suas células tem um nome exclusivo.
Para obter uma lista das funcdes disponiveis, clique em uma célula e pressione SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: os argumentos podem ser numeros, texto, valores logicos, como VERDADEIRO ou FAL-
SO, 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 fun-
coes.

* Fungao SOMA

Esta fungdo soma todos os niumeros 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 fungao.
Por exemplo, SOMA (A1:A5) soma todos os numeros contidos nas células de A1 a A5. Outro exemplo: SOMA
(A1;A3; A5) soma os numeros contidos nas células A1, A3 e A5.

1 |Dados

2 -3

3 15

4 30

2 3

& | VERDADEIRO
Formula Descrigdo Resultado
=SOMA (3;2) Soma3 el. 5

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

=SOMA (A2:A4) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4. 40

=SOMA ("5";15; VERDADEIRO) 21

Soma os valores entre os intervalos A2 e A4 e, em seguida,

=SOMA [A2:A4;15
(A ) acrescenta 15 a este resultado.
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* Fungiao MEDIA

Esta funcao calcula a média aritmética de uma determinada faixa de células contendo numeros. Para tal,
efetua o calculo somando os conteudos dessas células e dividindo pela quantidade de células que foram so-
madas.

A B L
Dados

2 10 14 64

3 7

4 9

3 | &7

& 2

r

Resultado

=MEDIA (A2:A6) Média dos nimeros nas células de A2 a A6 11
=MEDIA (A2:A6;5) Média dos nimeros nas células A2 a A6 e o ndmero 5 10
=MEDIA (A2:C2) Média dos nimeros nas células A2 a C2 19

* Funcdo MAXIMO e MiNIMO

Essas fungbes dado um intervalo de células retorna o maior e menor nimero respectivamente.

A B C
Dados

2 10 14 64

@ 9

2 | 27

6| 2

-
Formula Descricdo Resultado
=MAXIMO (A2:A6) Maior valor nas células de A2 a A6 27
=MINIMO (A2:AB) Menor valor nas células A2 a A6 2

* Funcao SE

A funcdo SE € uma fungao do grupo de ldgica, onde temos que tomar uma decisdo baseada na logica do
problema. A fungédo SE verifica uma condi¢cao que pode ser Verdadeira ou Falsa, diante de um teste légico.

Sintaxe
SE (teste logico; valor se verdadeiro; valor se falso)
Exemplo:
Na planilha abaixo, como saber se o0 niumero é negativo, temos que verificar se ele € menor que zero.
Na célula A2 digitaremos a seguinte formula:
=SE (A2<0; “negativo”;

A2<D =¥ Teste légico ou Condigio
Negativo = Resposta Verdadeira

.’ﬁ}_“
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A B
Numero Classificacdo
-3
25
0
43
-22
42

B W P =t

=] Th un"

* Fungao SOMASE

A funcdo SOMASE ¢é uma juncao de duas fungdes ja estudadas aqui, a funcdo SOMA e SE, onde buscare-
mos somar valores desde que atenda a uma condicao especificada:

Sintaxe

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

Onde:

Intervalo analisado (obrigatorio): intervalo em que a func¢ao vai analisar o critério.
Critério (obrigatorio): Valor ou Texto a ser procurado no intervalo a ser analisado.

Intervalo a ser somado (opcional): caso o critério seja atendido é efetuado a soma da referida célula anali-
sada. Nao 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 ] RS 1.476,00
5 Maria Eduarda F RS 543,00
& Janaina F RS 768,00
7 Diego Souza M RS 257,00
9 Vendas Homens RS 4.168,00
0 | Vendas Mulheres RS 4.844,00

Exemplo:

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

* Fungao CONT.SE

Esta funcado conta quantas células se atender ao critério solicitado. 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 (obrigatorio): intervalo em que a func¢ao vai analisar o critério.

Critério (obrigatério): Valor ou Texto a ser procurado no intervalo a ser analisado.
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A B C
1 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 763,00
7 Diego Souza M RS 257,00
%  WVendas Homens 3
10 Vendas Mulheres 3

Aproveitando o mesmo exemplo da fungao 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.

Exercicios

1. (IPE SAUDE - ANALISTA DE GESTAO EM SAUDE - FUNDATEC/2022) O recurso do Windows 10 que,
quando acionado, mantém o computador ligado com baixo consumo de energia e com o monitor desligado &
chamado:

(A) Suspender.
(B) Repousar.
(C) Desligar.

(D) Reiniciar.
(

E) Desconectar.

2. (MJSP - TECNICO ESPECIALIZADO EM FORMACAO E CAPACITACAO - CESPE/CEBRASPE/2022)
Com relagcao ao Windows 10 e as suas ferramentas para gerenciamento de arquivos e diretdrios, julgue o item
que se segue.

Na area de trabalho do Windows, estao disponiveis as ferramentas de configuragéo de rede, de hardware e
de instalagao e desinstalagdo de programas.

( ) CERTO
( ) ERRADO

3. (IMBEL - ANALISTA ESPECIALIZADO - FGV/2021) O Windows 10 oferece varios utilitarios que podem
ser invocados por meio da linha de comando. Assinale a opgéo que indica a principal fungéo do utilitario ping.

(A) Configurar o Firewall.

(B) Finalizar um processo.

(C) Configurar impressoras.

(D) Alterar o registro do Windows.
(

E) Verificar a conectividade entre computadores.
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4. (CREFONO - 12 REGIAO - AGENTE FISCAL - QUADRIX/2020) Julgue o item acerca do programa
Microsoft Excel 2013, do sistema operacional Windows 10 e dos conceitos de redes de computadores.

Hibernar e Desligar sdo opc¢des de desligamento do Windows 10. Ambas, quando utilizadas, poupam uma
grande quantidade de energia.

( ) CERTO
( ) ERRADO

5. (PREFEITURA DE AREAL - RJ - TECNICO EM INFORMATICA - GUALIMP/2020) Sao caracteristicas
exclusivas da Intranet:

(A) Acesso restrito e Rede Local (LAN).

(B) Rede Local (LAN) e Compartilhamento de impressoras.
(C) Comunicagao externa e Compartilhamento de Dados.
(

D) Compartilhamento de impressoras e Acesso restrito.

6. (PREFEITURA DE SAO FRANCISCO/MG - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - COTEC/2020) Os termos
internet e World Wide Web (WWW) s&o frequentemente usados como sinénimos na linguagem corrente, e nao
sao porque

(A) aiinternet € uma colecao de documentos interligados (paginas web) e outros recursos, enquanto a WWW
€ um servico de acesso a um computador.

(B) a internet € um conjunto de servigos que permitem a conexao de varios computadores, enquanto WWW
€ um servico especial de acesso ao Google.

(C) a internet € uma rede mundial de computadores especial, enquanto a WWW €& apenas um dos muitos
servigos que funcionam dentro da internet.

(D) a internet possibilita uma comunicacao entre varios computadores, enquanto a WWW, o acesso a um
endereco eletrdnico.

(E) a internet € uma colegao de enderegos eletrénicos, enquanto a WWW é uma rede mundial de computa-
dores com acesso especial ao Google.

7. (PREFEITURA DE PINTO BANDEIRA/RS - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - OBJETIVA/2019) Sobre
a navegacao na internet, analisar a sentenga abaixo:

Os acessos a sites de pesquisa e de noticias sao geralmente realizados pelo protocolo HTTP, onde as infor-
macoes trafegam com o 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.

8. (CRN - 32 REGIAO (SP E MS) - OPERADOR DE CALL CENTER - IADES/2019) A navegagéo na internet
e intranet ocorre de diversas formas, e uma delas é por meio de navegadores. Quanto as fung¢des dos navega-
dores, assinale a alternativa correta.

(A) Na internet, a navegagéao 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.

-
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(C) A funcao Atualizar recupera as informacgdes perdidas quando uma pagina é fechada incorretamente.
(D) A navegacao privada do navegador Chrome s6 funciona na intranet.
(E) Os cookies, em regra, ndo sao salvos pelos navegadores quando estdo em uma rede da internet.

9. (Quadrix - 2018 - CREF - 82 Regiao (AM/AC/RO/RR) - Agente de Orientacao e Fiscalizagdo) No Outlook
2016, um arquivo pode ser enviado a uma pessoa por meio de diversas opgdes disponiveis na tela de Mensa-
gens, como, por exemplo, Responder, Responder a Todos ou Encaminhar.

Alternativas
( )CERTO
( ) ERRADO

10. (VUNESP - 2020 - AVAREPREV-SP - Assistente Social) Um assistente social, cuja conta de e-mail é
assistentesocial@avare.gov.br, utilizando o MS-Outlook 2010, em sua configuragao padrao, recebeu um e-mail
cujos campos estavam definidos, como mostrado a seguir.

De: usuario@avare.gov.br

Para: assistentesocial@avare gov.br: tecnico@avare. gov.br

Cc: analista@avare.gov.br

Assunto: indicar imprensa@avare.gov.br

Ao clicar em Responder, seu e-mail sera enviado apenas para
Alternativas

A) assistentesocial@avare.gov.br

B

) tecnico@avare.gov.br

(

(

(C) usuario@avare.gov.br

(D) assistentesocial@avare.gov.br e tecnico@avare.gov.br
(

E) assistentesocial@avare.gov.br, tecnico@avare.gov.br e usuario@avare.gov.br

11. (CIEE - 2017 - TJ-DFT - Estagio - Nivel Médio) Para se adicionar uma conta de e-mail no Outlook 2016,

a partir da guia , acessa-se a area INFORMACOES SOBRE CONTAS e ento deve se clicar em
ADICIONAR CONTA e preencher os dados necessarios.

Alternativas

(A) Arquivo

(B) Pagina Inicial
(C) Exibir
(D) Pasta
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12. (IDECAN - 2019 - IF-PB - Técnico em Tecnologia da Informagéo) Os servigos de webmail se populari-
zaram ao longo do tempo e sua principal vantagem ¢é o fato de nao exigir a instalacéo de software especifico,
pois podem ser acessados diretamente através de navegadores, como, por exemplo, o Firefox, o Chrome ou o
Microsoft Edge. Entretanto, alguns usuarios preferem continuar utilizado softwares clientes para gerenciamento
de e-mails, como é o caso do Outlook, da Microsoft. Assinale a alternativa que indica de forma correta o nome
do cliente de e-mail desenvolvido pela Mozilla, mesma empresa criadora do navegador Firefox, e que é muito
conhecido e utilizado em sistemas operacionais Linux.

Alternativas
A) Jakarta.
B

) Tomcat.

(

(

(C) ScreenshotGo.
(D) Thunderbird.
(E) Apache.

13. (PREFEITURA DE JAHU/SP - AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL - OBJETIVA/2019) Con-
siderando-se o Word 2007, analisar os itens abaixo:

I. O botao “Formatar Pincel”, na guia “Inicio”, copia a formatacado de um local para aplica-lo a outro.

II. Na guia “Exibicao”, além da opg¢ao “Régua”, sao opgdes que podem ser habilitadas: “Linhas de Grade”,
“Mapa do Documento”, “Miniaturas”.

lll. O botao “Dividir”, na guia “Exibicao”, exibe dois documentos distintos do Word lado a lado para poder
comparar os respectivos conteudos.

Estdo CORRETOS:

(A) Somente os itens | e Il.
(B) Somente os itens | e 1.
(C) Somente os itens Il e Il
(

D) Todos os itens.

14. (TJIDFT - ESTAGIO - CIEE/2018) A tecla de atalho Ctrl+I, no Word 2007, serve para aplicar:
(A) Subscrito.

(B) ltalico

(C) Sobrescrito.

(D) Tachado.

15. (PREFEITURA DE ARUANA/GO - PROFESSOR - ITAME/2018) A opgéo de salvar o documento é algo
comum para quem trabalha com o pacote Office. Podemos executar atalhos via teclado para facilitar a utilizacao
do software. Em relacdo ao Microsoft Word 2007, qual atalho abaixo é utilizado para salvar o documento:

(A) CRTL + S
(B) CRTL + B
(C) CRTL +A
(D) CRTL + E
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16. (PREFEITURA DE PORTAO/RS - MEDICO - OBJETIVA/2019) Em relag&o aos comandos utilizados no

Word 2010, analisar os itens abaixo:

I. O comando Citrl + S ¢ utilizado para deletar o conteudo selecionado.

Il. Ao utilizar o comando Ctrl + U, o conteldo selecionado sera sublinhado.

I1l. O comando Ctrl + | é utilizado para a impressao rapida do conteudo selecionado.
IV. O comando Ctrl + Z é utilizado para desfazer a ultima agao realizada.

Esta(do) CORRETO(S):

(A) Somente o item III.

(B) Somente o item IV.

(C) Somente os itens |, Il e IV.

(

D) Somente os itens Il, lll e IV.

17. (Prefeitura de Contagem - MG - Auditor Fiscal - Fiscalizagdo) Considere que a seguinte planilha foi ela-

borada no Microsoft Excel 2016, instalado em um computador com Windows 10.

| 0 @ | 0E | 2|

oo -.1|m Lrl|-h|t’..u M|n—l-

As colunas da planilha estao identificadas pelas letras A e B, no topo da imagem, e as linhas pelos niumeros

de 1 a 8, no canto esquerdo da imagem.

A

Ap6s inserir a fungao

=CONT.SE(A1:A7;SE(A1="A";"A";"B")) na célula A8, sera exibido, nessa célula, o numero
Alternativas

(A)2
(B)3
(C)4
(D)5
(E)6
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18. (INAZ do Para - Prefeitura de Terra Alta - PA - Procurador Municipal) Utilizando-se o programa MS Excel
2016 é possivel se aplicar formulas para calculos matematicos diversos na construgdo de planilhas eletrénicas.
Observe a figura abaixo e depois responda.

AS

1

whs Wk e
b ww

| 1

Qual a alternativa que possui a férmula correta correspondente a célula A5?
Alternativas

(A) VT=(SOMAA1:A4).
(B) SOMA=(A1:A4)

(C) SOMA=(A1/A4).
(
(

D) =SOMA(A1:A4).
E) =VT(SOMA A1/A4).

19. (Crescer Consultorias - Prefeitura de Monte Alegre do Piaui ) Sintaxe correta da formula “adigéo” no Excel
2016:

Alternativas

(A) =SOMA(CélulaA — CélulaB).
(B) =SOMA(CélulaA ; CélulaB).

(C) =SOMA(CélulaA x CélulaB).
(D) =SOMA(CélulaA & CélulaB).

20. (IDECAN - AGU - Analista Técnico-Administrativo) Considere a planilha a seguir, produzida no editor de
planilhas Microsoft Excel 2016 (configuragao padréao - idioma portugués Brasil).

A B _C D
1 |ltem Produta Tipo i Valor
2 1A 51 100
3 2B 51 90
4 aic 52 89
3 4D 51 T
o 3 E 52 a7
T 6 F 52 54
8 | 76 51 38
y —

A formula =SOMASE(C2:C8;C2;D2:D8)- SOMASE(C2:C8;C4;D2:D8), digitada na célula D9, produzira como
resultado o seguinte valor:

Alternativas
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Gabarito
1 A
2 ERRADO
3 E
4 CERTO
5 B
6 C
7 C
8 A
9 CERTO
10 C
1 A
12 D
13 A
14 B
15 B
16 B
17 C
18 D
19 B
20 B




