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Sobre o curso

O Curso de Administrativo Informatizado foi desenvolvido para
capacitar profissionais a utilizarem ferramentas digitais no ambiente
administrativo de forma eficiente. Com uma abordagem prética, o
curso abrange desde os fundamentos do Windows 11, navegacao na
internet e uso de editores de texto como o Word, até o dominio de
planilhas no Excel.

O que aprender com este curso?

Com o Curso de Administrativo Informatizado, vocé aprendera a
utilizar ferramentas essenciais para o ambiente de trabalho moderno,
como o Windows 11, navegadores e recursos da internet, além de
dominar editores de texto como o Word e planilhas no Excel. Vocé
também desenvolverd habilidades avancadas de formatacdo de
documentos.
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18 horas
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1. Introducao ao Windows 11 1

Aula

Windows, desenvolvido pela Microsoft, é

um sistema operacional que desempenhou
um papel central na revolucdo da computacao
pessoal desde sua introducdo. Aqui estd um
resumo de sua histéria:

1.1. Windows Linha do Tempo

1. Inicio nos Anos 80:

1985: O Windows 1.0 é lancado como uma
interface grafica para o MS-DOS, apresentando
janelas sobrepostas, icones e menus. No entanto,
sua adocdo inicial é limitada.

2. Avancos na Década de 90:

1990: O Windows 3.0
popularidade das aplicacoes graficas.

introduz a

1995 O Windows 95 é um marco
significativo, trazendo a barra de tarefas, o Menu
Iniciar e a navegacdo mais intuitiva. Surge
também o Internet Explorer.

1998: O Windows 98 aprimora a
estabilidade e introduz o suporte nativo a
dispositivos USB.

3.Erado XP e Vista:

2001: O Windows XP ¢é lancado,
proporcionando estabilidade e uma experiéncia
mais amigavel.

2007: O Windows Vista, embora
visualmente impressionante, enfrenta criticas
por requisitos de hardware e problemas de
desempenho.

4. Sucesso com o Windows 7 e Desafios com
08:

2009: O Windows 7 é lancado, recebendo
elogios por sua estabilidade e interface.

2012: O Windows 8 introduz uma interface
radicalmente nova com a Tela Inicial, otimizada
para dispositivos sensiveis ao toque, mas
enfrenta resisténcia devido a mudanca abrupta.

5. Retorno ao Sucesso com o Windows 10:

2015: O Windows 10 é lancado, unificando
elementos do Windows 7 e 8. Oferece
atualizacoes gratuitas, introduz a Assistente
Cortana e aloja unificada.

6. Windows 11 e o Futuro:

2021: O Windows 11 é revelado, com uma
nova estética, Menu Iniciar centralizado, Snap
Layouts e mais recursos para uma experiéncia
moderna.

1.2. Menu Iniciar

O Menu Iniciar é uma parte fundamental da
interface do usudrio nos sistemas operacionais
Windows. Sua introducdao remonta ao Windows
95 e, desde entdo, tem sido uma caracteristica
central em vdrias versoes do sistema operacional,
incluindo o mais recente, Windows 11. O Menu
Iniciar desempenha um papel essencial na
navegacdo e acessibilidade do sistema,
proporcionando uma maneira eficiente e
organizada de interagir com aplicativos,
configuracdes e arquivos.

Principais Funcdes do Menu Iniciar:
Acesso Rapido a Aplicativos:

O Menu Iniciar serve como um hub central
para acessar todos os aplicativos instalados no
sistema. Os usuarios podem encontrar e iniciar




programas com facilidade,
alfabeticamente ou por grupos.

organizados

Organizacgao Intuitiva:

Os aplicativos no Menu Iniciar sao
organizados de maneira intuitiva, facilitando a
localizacdo dos programas desejados. Os
usuarios podem navegar por categorias ou
simplesmente usar a barra de pesquisa para
encontrar rapidamente o que precisam.

Personalizacao:

Os usudrios tém a capacidade de fixar
aplicativos no Menu Iniciar, permitindo que os
favoritos estejam sempre visiveis. Isso oferece
uma personalizacao significativa, permitindo que
cada usuério adapte o Menu Iniciar de acordo
com suas necessidades e preferéncias.
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Acesso a Documentos Recentes:

Além dos aplicativos, o Menu Iniciar muitas
vezes exibe documentos recentes, simplificando
0 acesso aos arquivos utilizados recentemente.

Configuragoes do Sistema:

O Menu Iniciar também fornece acesso
rapido a configuracoes do sistema, como painel
de controle, configuracbes de usuario e outras

N

opcdes importantes para
comportamento do sistema.

personalizar o

Busca Integrada:

Uma barra de pesquisa integrada no Menu
Iniciar permite que os usuarios pesquisem nao
apenas por aplicativos, mas também por
arquivos, configuracoes e até mesmo na web.

1.3. Barra de Tarefas

A barra de tarefas no Windows 11 é uma
parte essencial da interface do usuério,
proporcionando acesso rapido a aplicativos e
funcdes essenciais. Vamos explorar os principais
elementos da barra de tarefas:
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Botao Iniciar:

Localizado no canto inferior esquerdo, o
botao Iniciar é o ponto central de acesso ao Menu
Iniciar. Ao clicar nele, vocé pode abrir o Menu
Iniciar para acessar aplicativos, documentos
recentes e configuracoes.

icones de Aplicativos Fixados:

A barra de tarefas exibe icones de
aplicativos fixados para acesso rapido. Vocé pode
fixar seus aplicativos favoritos aqui, facilitando a
aberturarapida e direta.

Area de Notificacio:

No canto inferior direito, a area de
notificacdo exibe informacdes sobre notificacoes,
data e hora, status do sistema e icones uteis
como volume, rede e bateria.

Widgets:

Encontraremos a éarea de Widgets, que
fornece informacbes personalizaveis como
noticias, clima e calendario.




Barra de Pesquisa:

Integrada a barra de tarefas, a barra de
pesquisa  permite  procurar rapidamente
aplicativos, documentos e configuracdes. Basta
digitar na barra de pesquisa para acessar os
resultados.

Botoes de Janelas Abertas:

As janelas abertas sao representadas por
icones na barra de tarefas. Vocé pode alternar
entre janelas clicando nos icones
correspondentes ou usando atalhos de teclado
como Alt + Tab.

Relégio e Calendario:

No canto direito, a barra de tarefas exibe o
relégio e o calendério. Clicar neles fornece
informacoes detalhadas sobre a data e hora, além
de eventos do calendério.

1.4. Mouse

O mouse desempenha um papel crucial na
navegacao e interacido com o Windows 11,
proporcionando uma experiéncia intuitiva e
eficiente. Vamos explorar o funcionamento dos
botdes do mouse neste sistema operacional:

N

Botao Esquerdo:

O botdo esquerdo do mouse é
frequentemente usado para selecionar itens,
clicar em icones, abrir pastas e executar acoes
primarias. Selecione um icone ou arquivo e clique
no botao esquerdo para abri-lo.

Botao Direito:

O botao direito do mouse geralmente
oferece um menu de contexto com opcoes
adicionais relacionadas ao item ou a area onde
vocé clicou. Por exemplo, ao clicar com o botdo
direito em um arquivo, vocé pode acessar opcoes
como copiar, colar, excluir e muito mais.

Botao Central (ou Roda de Rolagem):

A roda de rolagem do mouse pode ser usada
para navegar para cima ou para baixo em paginas
da web, documentos e listas. Além disso, ao
pressionar a roda, muitos mouses modernos
permitem rolar horizontalmente.

Gestos com o Mouse:

O Windows 11 suporta alguns gestos do
mouse. Por exemplo, vocé pode clicar duas vezes
na barra de titulo de uma janela para maximiza-la
ou restaura-la. Além disso, ao clicar e arrastar
com o botdo esquerdo, vocé pode arrastar
janelas pela tela.

Arrastar e Soltar:

Uma funcionalidade essencial é o "arrastar e
soltar". Vocé pode selecionar um item ao clicar e,
em seguida, arrasta-lo para uma nova posicao ou
local, soltando o botdo do mouse para confirmar
aacao.

1.5. Snap Layout e Snap Group

O Windows 11 introduziu recursos
poderosos de organizacao de janelas chamados
Snap Layouts e Snap Groups, proporcionando aos
usuarios uma maneira intuitiva de gerenciar e




otimizar o espaco de trabalho. Esses recursos
visam melhorar a produtividade, permitindo a
organizacao eficiente de vérias janelas abertas.

Snap Layouts:
Layouts Predefinidos:

Snap Layouts oferece layouts predefinidos
que facilitam a organizacao de vdrias janelas na
tela. Ao maximizar ou arrastar uma janela para o
canto, o Windows 11 sugere automaticamente
layouts especificos para encaixar outras janelas.

Visualizag¢do Dindmica:

Ao posicionar o cursor sobre o botido de
maximizar na barra de titulo de uma janela, o
sistema exibe uma visualizacdo dindmica dos
Snap Layouts disponiveis, permitindo que vocé
escolha rapidamente a disposicao desejada.
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Redimensionamento Simples:

Redimensionar e ajustar o posicionamento
de janelas sdo acdes simplificadas com Snap
Layouts. Os usuarios podem simplesmente
arrastar e soltar janelas nas areas designadas
para uma organizacao rapida e eficiente.

Snap Groups:
Agrupamento Automatico:

Snap Groups organiza automaticamente
janelas relacionadas em grupos. Se vocé estiver
trabalhando em varias tarefas dentro de um
aplicativo, como vdrias guias no navegador, o
Windows 11  agrupard essas janelas
automaticamente.

1.6. Bloco de Notas

O Bloco de Notas no Windows 11 é como
um caderno digital para anotar coisas
importantes ou escrever pequenas notas. E uma
ferramenta basica, mas util, onde vocé pode
digitar texto, fazer listas ou até mesmo escrever
cédigos simples. E bem simples de usar e vem
pré-instalado no seu computador Windows 11. E
como ter um papel virtual para fazer anotacoes
rapidas sempre que precisar.

Como acessar:

Encontrando o Bloco de Notas: Vocé pode
encontra-lo facilmente no menu Iniciar do
Windows 11. Basta clicar no botdo do Windows
no canto inferior esquerdo da tela e digitar
"Bloco de Notas" na barra de pesquisa. Quando
aparecer nos resultados, clique nele para abrir.
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Escrevendo: Uma vez aberto, vocé verd uma
janela em branco onde pode comecar a digitar.
Basta clicar na area de texto e comecar a
escrever suas notas.

Salvando: Para salvar suas notas, clique em
"Arquivo" no canto superior esquerdo da janela e
depois em "Salvar" ou "Salvar Como...". Escolha um




local no seu computador onde deseja salvar o
arquivo e dé um nome a ele.

Abrindo arquivos existentes: Se vocé ja tem
um arquivo de notas que quer abrir, basta clicar
em "Arquivo" e depois em "Abrir". Navegue até o
local onde o arquivo estd salvo e clique duas
vezes nele para abrir.

1.7. Dicas teclado

Aqui estdo algumas das teclas de controle
mais comuns e suas funcoes:

Tecla Shift: Usada para digitar letras
mailsculas e para acessar os caracteres
impressos na parte superior de algumas teclas,
conhecidos como "caracteres alternativos".

Tecla Ctrl (Control): Utilizada em combinacao
com outras teclas para realizar atalhos de
teclado. Por exemplo, Ctrl + C para copiar, Ctrl +
V para colar e Ctrl + Z para desfazer.

Tecla Alt (Alternate): Similar a tecla Ctrl, é
usada em combinacdo com outras teclas para
realizar atalhos de teclado especificos em
determinados programas ou sistemas
operacionais.

Tecla Windows (no Windows) ou Command
(no macOS): Essa tecla é usada para abrir o menu
Iniciar no Windows ou o menu de aplicativos no
macOS. Também é utilizada em combinacao com
outras teclas para realizar atalhos de sistema.

Teclas de seta: Sao usadas para mover o
cursor para cima, para baixo, para a esquerda ou
para a direita em documentos, planilhas e outros
programas.

Teclas de funcdo (F1 a F12). Essas teclas
geralmente tém funcdes especificas atribuidas a
elas, como abrir a ajuda (F1), aumentar o brilho
da tela (F2), reproduzir/pausar (F3), etc. As
funcoes especificas podem variar dependendo do
programa ou sistema operacional que vocé esta
usando,

Tecla Esc (Escape): Geralmente utilizada para
cancelar ou fechar uma janela ou menu que esta
aberto.

Tecla Tab: Usada para mover o foco entre os
elementos de um formulario ou entre células em
uma planilha.

Tecla Enter (ou Return): Usada para confirmar
uma selecdo ou para enviar informacoes em
formularios.

Tecla Backspace e Delete: Usadas para apagar
caracteres ou itens selecionados. A tecla
Backspace apaga o caractere a esquerda do
cursor, enquanto a tecla Delete apaga o caractere
adireita do cursor.

Tecla Alt Gr: abreviacdo de "Alternate
Graphic", € uma tecla encontrada principalmente
em teclados europeus e em alguns teclados
internacionais. Ela geralmente esta localizada a
direita da barra de espaco.

A funcdo principal da tecla Alt Gr é permitir
0 acesso a caracteres especiais, como acentos,
caracteres especiais utilizados em diferentes
idiomas, simbolos matematicos, entre outros, que
nao sao facilmente acessiveis nas configuracoes
padrao do teclado.

Quando pressionada em combinacdo com
outras teclas, como letras ou simbolos, a tecla Alt
Gr pode gerar -caracteres adicionais. Por
exemplo, em um teclado com layout brasileiro,
pressionar Alt Gr + "2" resultara no caractere "*",

e Alt Gr + "[" resultard em "2".

Tecla Home: Quando pressionada, a tecla
Home leva o cursor para o inicio da linha onde
esta localizado. Se pressionada novamente, leva
geralmente o cursor para o inicio do documento
ou para a posicao de inicio da linha, dependendo
do programa ou do contexto.

Tecla End: Ao contrario da tecla Home, a
tecla End leva o cursor para o final da linha onde
estd localizado. Pressionada novamente, leva
geralmente o cursor para o final do documento
ou para a posicao final da linha, dependendo do
programa ou contexto.




Tecla Page Up: Ao pressionar a tecla Page Up,
o documento ou texto é rolado para cima em uma
quantidade definida de paginas (normalmente
uma tela inteira ou um pouco menos). Isso
significa que o conteudo anterior ao que esta
atualmente visivel seré exibido.

Tecla Page Down: Funciona de forma
semelhante a tecla Page Up, mas ao contrario.
Pressionar a tecla Page Down rolard o
documento ou texto para baixo em uma
guantidade definida de paginas, revelando o
conteido que estd abaixo do que esta
atualmente visivel.

1.8. Calculadora

A calculadora do Windows 11 é uma
ferramenta que ajuda vocé a fazer calculos
matematicos no seu computador. Ela tem botoes
que representam ndmeros, operacoes
matematicas como adicao, subtracao,
multiplicacao e divisao, além de outras funcoes
como raiz quadrada, porcentagem e poténcia.
Vocé pode digitar os numeros e operacoes
usando o teclado do seu computador ou clicando
nos botodes da calculadora.

Apods inserir a expressao matematica, basta
pressionar o botdo "=" para obter o resultado. E
uma maneira rapida e facil de fazer célculos no
seu computador!

Calodidory

= Padrio &

M

Fid

N

Acessando a calculadora:

Clique no botao "Iniciar" na barra de tarefas
ou pressione a tecla do logotipo do Windows no
teclado.

No menu Iniciar, vocé pode digitar
"Calculadora" na barra de pesquisa e pressionar
"Enter". Isso abrird a Calculadora.

Alternativamente, vocé também pode
encontrar a Calculadora no menu Iniciar, dentro
da pasta "Acessorios do Windows". Basta clicar
nela para abrir.

Depois de abrir a Calculadora, vocé pode
comecar a fazer seus calculos inserindo nimeros
e operacoes usando o teclado ou clicando nos
botdes da calculadora.

Realizando uma Adicao Simples:

Vamos realizar o calculo simples de adicao:
por exemplo, 5+ 7.

Digite o primeiro nimero (5) usando o
teclado numérico ou as teclas de numeros na
interface da calculadora.

Clique no botao de adicao "+".
Digite o segundo nimero (7).
Clique no botao deigual "=".

A resposta (12, no caso da adicdo de 5 + 7)
deve aparecer na tela da Calculadora.

Operacoes Adicionais:

Além de adicdo, vocé pode realizar outras
operacdes bdasicas, como subtracio (-),
multiplicacdo (*) e divisao (/), seguindo o mesmo
processo.

A calculadora do Windows 11 possui varios
modos que podem ser Uteis para diferentes tipos
de célculos e necessidades. Aqui estdo alguns dos
principais modos disponiveis:

Padrao: Este é o modo padrio da
calculadora que inclui operacdoes matematicas
basicas como adicdo, subtracdo, multiplicacao e




divisao, além de funcdbes como raiz quadrada e
porcentagem.

Cientifica: O modo cientifico oferece
funcionalidades avancadas, como funcoes
trigonométricas (seno, cosseno, tangente),

logaritmos, exponenciais e outras funcoes
matematicas mais complexas.
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1.9. Area de Trabalho

A area de trabalho no Windows 11 é onde
vocé interage com seu computador. E a tela
principal que vocé vé quando inicia o
computador. Aqui estd o basico:

cones: Os icones na area de trabalho
representam programas, arquivos ou pastas.
Vocé pode clicar neles para abrir ou acessar o que
eles representam.

Barra de tarefas: E a barra na parte inferior
da tela que contém o menu Iniciar, os icones dos
aplicativos em execucdo e a bandeja do sistema
(onde estdo o reldgio e outros icones).

Papel de parede: E a imagem de fundo da
area de trabalho. Pode ser uma foto, uma
ilustracdo ou até mesmo uma cor sdlida.

O papel de parede, também conhecido como
plano de fundo, é a imagem de fundo que vocé vé
na sua area de trabalho. Ele é uma parte
importante da  personalizacio do seu
computador, pois reflete sua preferéncia pessoal,
estilo ou até mesmo seu humor. Aqui estdo

alguns pontos importantes sobre o papel de
parede:

Personalizacao: O papel de parede permite
que vocé dé um toque pessoal ao seu
computador. Vocé pode escolher entre uma
variedade de imagens, desde fotos da natureza
até ilustracbes abstratas, dependendo do seu
gosto.

Ambiente de trabalho: Além de adicionar
um toque estético, o papel de parede pode criar
um ambiente de trabalho mais agradavel e
inspirador. Uma imagem relaxante, por exemplo,
pode ajudar a reduzir o estresse enquanto vocé
trabalha.

Para alterar o papel de parede:

1. Cligue com o botao direito: Na area de
trabalho (em um espaco vazio) e selecione
"Personalizar" no menu que aparece.

2. Isso abrird uma galeria com algumas
imagens de exemplo.

3. A categoria Tela de fundo permite
adicionar imagem, cor sdlida, apresentacdo de
slides e Destaques do Windows.

4. A categoria Escolher uma foto permite
navegacao pelas fotos armazenados no
computador.

5. A categoria Escolha um ajuste para sua
imagem da area de trabalho permite testes como
Preencher, Ajustar, Ampliar, Lado a lado,
Centralizar e Estender. Confira esses recursos
logo abaixo.

Preencher: Esta opcdo redimensiona a
imagem do papel de parede para preencher toda
a tela, sem distorcer a proporcao da imagem. Isso
pode resultar em partes da imagem sendo
cortadas para se ajustarem ao tamanho da tela.

Ajustar: Com essa opcao, o Windows ajusta a
imagem do papel de parede para caber na tela
sem distorcer a proporcdo. Ele pode adicionar
barras pretas nas bordas da imagem se a
proporcdo da imagem ndo corresponder a
proporcao da tela.
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Ampliar: Esta opcao amplia a imagem do
papel de parede para preencher a tela inteira.
Pode causar alguma distorcio na imagem,
especialmente se a proporcdo da imagem for
significativamente diferente da proporcao da
tela.

Lado a lado: Se vocé tiver mais de um
monitor, esta opcdo estende a imagem do papel
de parede por todos os monitores, posicionando
aimagem de forma continua em todos eles.

Centralizar: Com essa opcdo, a imagem do
papel de parede é centralizada na tela sem
distorcdo. Se a imagem for menor que a tela, ela
serd exibida no centro da tela com um plano de
fundo uniforme ao redor dela.

Estender: Similar a opcdo "Lado a lado", essa
opcao também se aplica a varios monitores. Ela
estende a imagem do papel de parede por todos
0s monitores, mas pode ndo manter a proporcao
correta da imagem, resultando em diferentes
partes da imagem exibidas em cada monitor.

1.10. Exercicios

1.10.1. Exercicio 1: Alterando papel de parede

Escolha uma imagem que represente a sua
area de atuacado ou qualquer imagem que esteja
salva no seu computador.

Lembre-se: é necessario personalizar a area
de trabalho paralocalizar a suaimagem.

1.10.2. Exercicio 2: Campo de Pesquisa

Pesquise e abra o Bloco de Notas e a
Calculadora utilizando o campo localizar. Crie
uma lista de produtos no Bloco de Notas,
incluindo os detalhes de estoque, custo e venda, e
calcule o lucro (use a calculadora). Faca uma lista
com 3 produtos.

Lista de produtos

Produto: [nome do produto]

Estoque: [quantidade em estoque: 1]
Custo: [valor de custo]
Venda: [Valor de venda]

Preco de venda: [definir 60% sobre o valor
de custo]

Lucro: [resultado do preco de venda - custo]

Veja o exemplo:

Produto: Produto XY

Estoque: 1
Custo: R$ 25,080
Venda: 1

Preco de venda: R% 46,88
Lucro: R$ 15,008

anotacoes
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2.1. 0 que é a Internet?

nnternet é wuma rede mundial de
computadores interconectados que permite
a comunicacdo e troca de informacoes entre
dispositivos.

2.1.1. Resumo Histodrico:

A histéria da Internet comecou na década de
1960, quando o Departamento de Defesa dos
EUA criou a ARPANET para garantir
comunicacdo segura entre militares e
pesquisadores durante a Guerra Fria. Nos anos
70, a ARPANET expandiu-se, conectando mais
universidades e centros de pesquisa. Nos anos
80, essa rede de computadores comecou a se unir
a outras redes, formando uma infraestrutura
global. Nos anos 90, Tim Berners-Lee inventou a
World Wide Web (WWW), transformando a
Internet em uma ferramenta acessivel ao publico,
facilitando o uso de navegadores para acessar
paginas web. Hoje, a Internet conecta bilhdes de
dispositivos, permitindo comunicacdo global,
comércio online, entretenimento e muito mais.

2.2. Navegadores: O Que Sao e Para
Que Servem

Navegadores sao programas que vocé usa no
seu computador ou celular para olhar paginas na
Internet, como sites e redes sociais. Eles fazem
trés coisas principais:

Mostram as pdginas: Eles entendem como as
paginas sao feitas e as exibem para vocé.

Permitem que vocé vd de uma pdgina para
outra: Vocé pode clicar em links para ir para
outras paginas.

Gerenciam downloads e uploads: Vocé pode
pegar coisas da Internet (downloads) e mandar
coisas para a Internet (uploads).

cveoc

Alguns exemplos de navegadores sao Google
Chrome, Brave, Mozilla Firefox, Safari e
Microsoft Edge. Cada um deles tem suas préprias
funcionalidades legais!

2.3. Motores de Busca

Motores de Busca sao ferramentas que
ajudam vocé a encontrar informacdes na
Internet, como o Google.

Funcoes Principais:

Indexar (organizar e armazenar) contetdo
daweb.

Classificar resultados de busca com base na
relevancia.

Mostrar os resultados mais relevantes para
suas pesquisas.




Leiveonserd

Exemplos de Motores de Busca:

Google: O mais popular, conhecido por seus
resultados precisos.

Bing: Desenvolvido pela  Microsoft,

integrado aos servicos da empresa.

Yahoo! Search: Um dos primeiros motores
de busca, usa a tecnologia do Bing.

2.3.1. Google

Fazer buscas eficazes no Google pode ser
bastante util para encontrar informacoes
precisas e relevantes. Aqui estao alguns passos e
dicas para otimizar suas pesquisas:

1. Use Palavras-chave Especificas

Evite termos genéricos e use palavras-chave
especificas para refinar os resultados.

Exemplo:
Genérico: filme

Especifico: melhores filmes de ficcao

cientificade 2023
Buscas por Imagens

As buscas por imagem no Google permitem
que vocé encontre informacdes usando uma
imagem em vez de texto. Essa ferramenta é (til
para identificar objetos, produtos, lugares,
pessoas e até mesmo obras de arte. Aqui esta um
guia sobre como realizar buscas por imagem e
entender as questdes de uso dessas imagens:

Como Fazer Buscas por Imagem
1. Usar o Google Imagens

Acesse o Google e va para Google Imagens.

2. Enviar uma Imagem:

Clique no icone da cadmera na barra de
pesquisa.

Vocé tera duas opcoes:

Colar URL da imagem: Se vocé tiver o link da
imagem.

Fazer upload de uma imagem: Enviar uma
imagem do seu computador.

3. Buscar por Imagem:

O Google usard a imagem enviada para
encontrar imagens semelhantes ou informacgoes
relacionadas.

4. Usar o Arrastar e Soltar

Arrastar e Soltar: Se vocé estiver usando o
Google Chrome, pode arrastar uma imagem de
uma pagina web ou do seu computador para a
barra de pesquisa do Google Imagens.

2.4. O que sao Sites?

S3o0 conjuntos de péaginas na Internet que
estao conectadas entre si e podem ser acessadas
por meio de um navegador (como Google
Chrome ou Safari). Cada site tem um endereco
unico chamado URL (Uniform Resource Locator),
que vocé digita na barra de enderecos do
navegador para visitar o site.
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2.4.1. Para que Servem os Sites?

Sites servem para muitas coisas diferentes,
dependendo do tipo de site e do que ele oferece.
Aqui estado alguns exemplos:

Informacao: Sites de noticias, enciclopédias
online e blogs fornecem informacdes sobre
muitos topicos diferentes. Exemplo: Wikipedia,
CNN.

Entretenimento: Sites de streaming, jogos
online e redes sociais oferecem diversao e
interacdo social. Exemplo: YouTube, Netflix,
Facebook.

Compras: Sites de e-commerce permitem
que vocé compre produtos e servicos online.
Exemplo: Amazon, Mercado Livre.

Educacao: Sites educacionais oferecem
cursos, tutoriais e recursos de aprendizado.
Exemplo: Coursera, Khan Academy.

Comunicacao: Sites de e-mail e mensagens
instantaneas permitem que vocé se comunique
com outras pessoas. Exemplo: Gmail, WhatsApp
Web.

Negdcios: Sites corporativos apresentam
informacoes sobre empresas e seus servicos ou
produtos. Exemplo: IBM, Microsoft.

Em resumo, sites sdo ferramentas versateis
na Internet que servem para informar, entreter,
vender, educar, comunicar e promover negocios,
entre muitas outras coisas.

2.5. Downloads e Uploads

Download é quando vocé recebe um arquivo
da Internet para o seu computador. Upload é
gquando vocé envia um arquivo do seu
computador para a Internet.

DOWNLOAD

UPLOAD

Exemplos de Download:

Baixar um e-book.

Transferir uma musica de um site para o seu

dispositivo.

Exemplos de Upload:

Enviar uma foto para o Facebook.

Carregar um documento no Google Drive.

2.6. 0 que é um E-mail?

E-mail (Correio Eletrénico) € uma forma de
receber

enviar e
Internet.

mensagens digitais

pela
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Componentes de um E-mail:

Endereco de E-mail: Seu identificador uUnico,
como usuario@dominio.com.

Caixa de Entrada: Onde suas mensagens
recebidas ficam armazenadas.

Enviados: Onde ficam as mensagens que
VvOCé enviou.

v M Ceiadeentraca (l)-cursosle X - o x

Usar o Gmail em
dispositivos
méveis +

< @ 2 mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox ® KX v O O
Tempo e ciima agor.. [ Ferramentss
= M Gmail Q_ Pesquisar e-mail = @ @ @ ° ‘
P Escrever o = o}
Q@ Principal ©  Promoges 2, social
& Caixadeentrada 1
% Comestrela @
Comece a usar 0 Gmail X
® Adiados u .
B Enviados Personalize sua Alterar imagem de :
-
B e enada [ I—
[ Rascunhos

Mais o,  Importar contatos
=4

e e-mails

Marcadores +

eu, Daniel 2 Conteudo de publicidade - Oi Saral Vou 31 de mai.

Termos - Privacidade - Regulamentos  Ultima atividade da conta: ha 1dia

0GBde 1568 usado(s) [ do programa Detalhes s

Exemplos de Servicos de E-mail:

Gmail: Servico de e-mail gratuito do Google.
Outlook: Servico de e-mail da Microsoft.
Yahoo Mail: Servico de e-mail da Yahoo.
GMAIL: O Que é e Como é a Interface

Gmail é um servico de e-mail gratuito
oferecido pelo Google.

Caracteristicas Principais:

Interface Intuitiva: Organiza sua caixa de
entrada em abas (Principal, Social, Promocdes).

Integracdo com Outros Servicos: FAacil
acesso ao Google Drive, Google Calendar e
Google Meet.

Pesquisa Eficiente: Ferramenta de busca
poderosa dentro do e-mail.

Filtros e Marcadores: Organiza e-mails com
filtros personalizados e etiquetas.

Exemplo de Interface do Gmail:

Caixa de Entrada: E-mails mais recentes
aparecem primeiro.

Menu Lateral: Acesso rapido a pastas,
etiquetas e outros servicos do Google.

Barra de Pesquisa: No topo, permite buscas
rapidas.

Composicao de E-mails: Botdo "Escrever”
para criar novas mensagens, com editor de texto.

Veja abaixo algumas apresentacoes da caixa
de didlogo "Escrever".

Rascunho salvo -
danielferraz.aluno@gmail.com

Confraternizacao

Ola Daniel,

E com grande entusiasmo que te convidamos para a nossa Festa de
Confraternizacdo da Empresal

Este evento € uma oportunidade para celebrarmos juntos os sucessos
alcancados ao longo do més e aproveitarmos um momento de
descontracdo & integracéo entre todos os membros da nossa equipe.

o

O botao "Opcodes de Formatacao"

m~- B I U

Sans Serif ~

S 2

&vv

® @B WE G272 W
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O botao "Opcodes de formatacao" no Gmail é
uma ferramenta que vocé usa para mudar a
aparéncia do texto quando estd escrevendo um
e-mail.

Formatacéo no Gmail

Negrito (B): Deixa o texto mais
escuro e grosso para destacar palavras
ou frases importantes. Como usar:
Selecione o texto e clique no icone de "B"
(ou pressione Ctrl + B no teclado).

[tdlico (I): Inclina o texto para a
direita, util para énfase ou para nomes
de livros, filmes, etc. Como usar:
Selecione o texto e clique no icone de "I"
(ou pressione Ctrl + | no teclado).

Sublinhado (U): Adiciona uma linha
sob o texto para dar destagque. Como
usar: Selecione o texto e cligue no icone
de "U" (ou pressione Ctrl + U no teclado).

Cor do texto: Muda a cor do texto
selecionado. Como usar: Selecione o
texto, clique no icone de "A" com uma
barra de cor e escolha a cor desejada.

Anexar arquivos

O botdao "Anexar arquivos", representado
por um clips, € uma maneira pratica de
compartilhar documentos e outras informacoes
importantes  por e-mail, facilitando a
comunicacao e a colaboracdo.

Inserir link

=D

Inserir um link em um e-mail no Gmail
permite que vocé transforme um texto ou uma

palavra em um hiperlink clicavel, direcionando o
destinatario para uma pagina da web especifica.

Inserir emoji

&)

Inserir emojis em um e-mail no Gmail é uma
maneira divertida e expressiva de comunicar
emocdes e tornar suas mensagens mais
envolventes. Aqui estd como vocé pode fazer
isso:

Abrir o Gmail:

Acesse o site do Gmail (mail.google.com) e
faca login na sua conta.

Criar um Novo E-mail:

Cliqgue no botdao "Escrever" no canto
superior esquerdo para abrir uma nova janela de
composicao de e-mail.

Escrever o E-mail:

Comece a digitar a mensagem que deseja
enviar.

Inserir Emoji:

Na parte inferior da janela de composicao,
vocé verd um icone de carinha sorridente @& .
Cligue nesse icone para abrir o menu de emojis.

Exemplos de Uso de Emojis:

A

Para Expressar Emocées: & (sorriso), @

(choro), @ (raiva).

Para llustrar Temas: &= (celebracdo), <

(comida), # (férias).

Para Tornar o Texto Mais Divertido: ®® (legal),
% (gato), (estrela)




2.7. Exercicios

2.7.1. Exercicio 1

Realize algumas buscas com os seguintes
produtos no Google:

Shampoo hidratante 500ml;
Condicionador nutritivo 500ml;
Mascara capilar reparadora 250g;
Sérum antienvelhecimento 30ml;
Creme para as maos 100ml;

Batom matte de longa duracao.

2.7.2. Exercicio 2

Elabore um e-mail convidando o pessoal
para uma festa de confraternizacao da empresa.
O e-mail deve incluir o assunto, o texto, a data, o
horario e o local da festa.

anotacoes
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E ditores de texto sdo programas de software
utilizados para criar, modificar e formatar
documentos de texto. Eles variam desde simples
editores de texto sem formatacdo, como o
Notepad, até editores mais avancados com
recursos de formatacdo avancada, como o
Google Docs.

Algumas funcionalidades dos editores de
texto:

Formatacao de Texto: Oferecem
ferramentas para alterar a aparéncia do texto,
como mudar fontes, tamanhos, cores, aplicar
negrito, italico, sublinhado, entre outros.

Insercao de Elementos: Permitem a
insercao de imagens, tabelas, links, cabecalhos,
rodapés e outros elementos.

Verificacdo Ortografica e Gramatical:
Incluem ferramentas para revisar a ortografia e
gramatica do texto.

Colaboracago em Tempo Real: Alguns
editores avancados, como o Google Docs,
permitem que vdrias pessoas trabalhem no
mesmo documento simultaneamente, com
atualizacoes em tempo real.

Esses programas sao essenciais para tarefas
administrativas, criacio de documentos,
relatorios, cartas, artigos, e muitos outros tipos
de texto, tornando-se uma ferramenta
indispensavel tanto no ambiente profissional
guanto no pessoal.

3.1. Microsoft Word

O Microsoft Word é um dos mais populares
editores de texto do mundo, desenvolvido pela
Microsoft. Ele faz parte do pacote Microsoft
Office e oferece uma ampla gama de recursos

para criacdo, edicdo e formatacdo de

documentos.

O Microsoft Word é uma ferramenta
poderosa e versatil para a criacdo de
documentos, usada amplamente em ambientes
corporativos, educacionais e pessoais.

3.2. Criando um documento

Existem algumas maneiras de criarmos um
documento no Microsoft Word.

Podemos criar um documento vazio,
totalmente em branco, onde partiremos de seu
conteudo e posteriormente teremos que nos
preocupar com sua formatacao.

Como podemos também escolher algum
layout da biblioteca para podermos nos basear, ja
iniciando assim com boa parte do processo
pronto, tendo somente que preencher o
documento com nosso conteudo.

3.3. Layouts para documentos

A biblioteca de layouts para documentos da
Microsoft é muito vasta, podemos encontrar nela
modelo para praticamente qualquer tipo de
documento que estivermos trabalhando.
Encontramos modelos para, por exemplo:

Curriculos: Modelos de curriculos com
varias formatacbes e estilos para destacar
qualificacoes e experiéncias profissionais.

Cartas: Modelos de cartas formais e
informais, incluindo cartas de apresentacao,
cartas comerciais e cartas pessoais.

Agendas e Minutas de Reunido: Modelos

para planejar reunides, incluindo agendas

18



detalhadas e minutas para registrar discussoes e
decisoes.

Planejadores e Calendarios: Modelos de
planejadores diarios, semanais e mensais para
ajudar na organizacao pessoal e profissional.

Estes sdo apenas alguns modelos que temos
disponiveis. O Word ainda conta com uma barra
de pesquisa caso vocé nao encontre o tipo de
documento que esta procurando.

3.4. Conhecendo a interface do
Word

O Microsoft Word é um software muito
completo, ou seja, possui uma alta variedade de
ferramentas e funcdes para utilizarmos em
nossos documentos. Justamente por ter tanto
conteudo, o Word pode acabar se tornando uma
ferramenta extremamente complicada, por isso,
é sempre uma boa ideia ficar mais familiarizado
com sua interface.

g 1o 1 Sty Eaghon ot e 8 [ reee——— - o

1.Barra de Titulo: exibe o nome do arquivo
do documento que esta sendo editado e o
nome do software que vocé estd usando.
Ele também inclui os botdes padrao
Minimizar, Restaurar e Fechar.

2.Barra de ferramentas de acesso
rapido: comandos que sdo usados com
frequéncia, como Salvar, Desfazer e
Refazer estao localizados aqui. No final da
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
estd um menu pull-down em que vocé
pode adicionar outros comandos
comumente usados ou comumente
necessarios.

3.Guia arquivo: cligue neste botdo para
encontrar comandos que atuam no
préprio documento, em vez do conteldo
do documento, como Novo, Abrir, Salvar
como, Imprimir e Fechar.

4. Faixa de opcoes: os comandos necessarios
para seu trabalho estao localizados aqui. A
aparéncia da Faixa de Opcoes serd
alterada dependendo do tamanho do
monitor. O Word compactard a faixa de
opcoes alterando o arranjo dos controles
para acomodar monitores menores.

5.Editar Janela: mostra o conteiudo do
documento que vocé estd editando.

6.Barra de Rolagem: permite alterar a
posicdo de exibicdo do documento que
vocé esta editando.

7.Barra de status: exibe informacodes sobre o
documento que vocé esta editando.

8. Controle de slide de zoom: permite alterar
as configuracoes de zoom do documento
que vocé esta editando.

3.5. Faixa de Opcoes

Ja falamos sobre a faixa de opcgdes no texto
anterior, porém como vamos usa-la 90% do
tempo que estivermos trabalhando no Word,
devemos dar uma atencao especial para ela.

Como haviamos visto anteriormente, na
faixa de opcoes ficam as ferramentas que usamos
para trabalhar, e essas ferramentas ficam
separadas por sessdes que nos ajudam a
encontrar a ferramenta especifica que
precisamos.

ptengao!

Nao confunda as sessdes da Faixa
de Opgdes com as Guias de Arquivos.
Guias de Arquivos sao areas separadas
onde cada uma possui sua propria Faixa
de Opcoes com suas ferramentas.




Tenha em mente também que neste
momento iremos explorar somente as opcoes
presentes na guia Pagina Inicial, as outras ficarao
para outro momento.

Secio Area de Transferéncia:

s

Colar [D
v <3 Pincel de Formatagao

Area de Transferéncia Fa

A "Area de Transferéncia" na pagina inicial do
Word permite copiar, cortar e colar texto e
objetos. Além disso, oferece a funcao de colagem
especial para diferentes opcoes de formatacao.

Secao Fonte:

Calibri (Corpo ~ 11 < AT A Aar A

NIE"’-&E—HEHE&V‘?‘Vﬁv

Fonte M=

A secdo "Fonte" permite alterar o tipo, tamanho,
cor e estilo da fonte do texto. Ela inclui opcoes
para negrito, italico, sublinhado, realce e efeitos
de texto, proporcionando diversas maneiras de
formatar e destacar seu contetdo.

Secao Paragrafo:

Paragrafo M

A secao "Paragrafo" da pagina inicial do Word
permite ajustar o alinhamento do texto, definir
recuos, espacamento entre linhas e paragrafos,
além de criar listas numeradas e com
marcadores.

Secao Estilos:

asBbcede AaBbCe AaBbcel AQB aszebcce
Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

AaBbCcDe

LN K

TMormal | TSem Esp...

Estilos ]

A secdo "Estilos" oferece uma variedade de
estilos predefinidos para formatar rapidamente
titulos, subtitulos, e paragrafos. Ela facilita a
aplicacdo de formatacdo consistente ao
documento, permitindo alterar o visual de textos
com um clique, garantindo uma aparéncia
profissional e uniforme.

Secao Editando:

}:}Lucalizar ud
(%h,: Replace
[:} Selecionar ~

Editando A

Por fim, nossa ultima secao, inclui ferramentas
para localizar, substituir e selecionar texto ou
objetos no documento. Ela permite buscar
palavras ou frases especificas, substituir texto
rapidamente, e selecionar partes do conteldo
com facilidade, ajudando na edicao e revisdo
eficiente do documento.

3.6. Salvando seu documento

Para salvar seu documento no Word é bem
facil, basta localizar a guia "Arquivo" na parte
superior esquerda.

Em seguida, clicar em "Salvar como" e
localizar a opcao "Procurar™.

Serd aberta uma aba do Windows Explorer,
aqui podemos navegar por nossas pastas e
salvarmos onde bem entendermos, sem dizer que
podemos renomear o arquivo.
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3.7. Carregando um documento

Existem algumas formas de nés abrirmos um
documento no Word, podemos abrir o que
tenhamos salvo na nossa maquina, assim como
também podemos abrir algum documento que
esteja salvo na nuvem.

Para isso devemos estar conectados a algum
OneDrive. OneDrive é um servico de
armazenamento em nuvem da Microsoft que
permite aos usudrios salvar, acessar e
compartilhar arquivos e documentos online. Ele
oferece  sincronizacdo  automatica  entre
dispositivos, facilitando o acesso a arquivos de
qualquer lugar com uma conexao a internet.

Documentol - Word 2 F

Design Layout Referéncias Correspond

iin Gothi + 26 « AN A Aav B | ==

— 33—

I Sva x, ¥ A 2+ A~ E

3.8. Exercicios Fonte 5

VL X 1 L 200300 401 5.
)

m

3.9.Exercicio 1

H
Para nosso primeiro exercicio, vocé ird
explorar e praticar as ferramentas de formatacao FATU RA
gue temos no Word. Procure algum texto na
internet e entdo formate-o como vocé achar
melhor. DATA
Data

3.10. Exercicio 2

No nosso segundo exercicio vocé deve
pesquisar por modelos de curriculo no Word. FATURAR PARA
Selecione aquele que vocé achar mais agradavel e

. ~ Endereco
preencha-o com suas informacoes.

Cidade, estado, CEP
Telefone

Fax

Email

NOME DO VENDEDOR CA
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4. Introducao ao Excel no Ambiente

Aula

4

Informatizado V.4 Ad m I n IStratIVO
aExceI, uma poderosa ferramenta de
planilhas da Microsoft, possui uma
interface rica e intuitiva, que facilita a

organizacao, analise e manipulacdao de dados.
Abaixo, explicaremos detalhadamente sobre a
barra de ferramentas, guias e faixas de opcoes,
gue sao componentes essenciais da interface do
Excel.

4.1.Barrade Ferramentas de Acesso
Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
estd localizada no canto superior esquerdo da
janela do Excel. Ela contém atalhos para
comandos frequentemente usados, como Salvar,
Desfazer e Refazer.

EH E

Esta barra pode ser personalizada de acordo
com as preferéncias do usudrio, permitindo a
adicido de outros comandos utilizados com
frequéncia, facilitando o acesso rapido e eficiente
as ferramentas.

Para personaliza-la, basta clicar na flechinha
virada para baixo na barra de ferramentas de
acesso rapido.

4.1.1. Guias da Faixa de Opcoes

A Faixa de Opcoes é uma das caracteristicas
mais proeminentes do Excel, localizada logo
abaixo da Barra de Ferramentas de Acesso
Réapido. A Faixa de Opcoes é dividida em vdrias
guias, cada uma contendo grupos de comandos
relacionados. As guias padrao incluem:

Pagina Inicial (Home): Contém comandos
basicos de formatacao, como fonte, alinhamento,
numero, estilo de célula e edicdo. Esta guia é
usada para operacdes comuns, como copiar e

colar, alterar o estilo das células e aplicar
formatacao condicional.

Inserir (Insert): Permite inserir diferentes
elementos na planilha, como tabelas, graficos,
links, simbolos e imagens. Esta guia é essencial
para adicionar novos componentes visuais e
tabelas para melhor organizacao e apresentacao
dos dados.

Layout da Pagina (Page Layout): Oferece
opcdes para ajustar a aparéncia da pagina,
incluindo margens, orientacdo, tamanho do
papel, plano de fundo e temas. E util para
preparar a planilha para impressao e
apresentacao.

Férmulas (Formulas): Contém comandos
para inserir varias funcoes e férmulas, organizar
as funcdes por categoria, usar nomes definidos e
verificar erros. Esta guia é crucial para a criacdo
de calculos e andlise de dados complexos.

Dados (Data): Fornece ferramentas para
gerenciar e analisar dados, como ordenacao,
filtragem, validacdo de dados e ferramentas de
dados avancadas, como a andlise de dados. Esta
guia é usada para manipulacao de dados e criacdo
de relatérios.

Revisdo (Review): Inclui comandos para
revisio e colaboracdo, como verificacao
ortografica, controle de alteracbes, comentarios
e protecdo da planilha. E Gtil para revisar e
compartilhar planilhas com colegas.

Exibir (View): Oferece opcoes para alterar a
visualizacao da planilha, como modos de exibicao,
zoom, congelar painéis e dividir a janela. Esta guia
ajuda a ajustar a exibicao da planilha para melhor
visualizacdo e navegacao.

4.1.2. Grupos de Comandos

Dentro de cada guia, os comandos sao

22



organizados em grupos relacionados. Por
exemplo, na guia "Pagina Inicial", vocé encontrara
grupos como:

Area de Transferéncia: Com comandos para
cortar, copiar, colar e formatar pincel.

Fonte: Com opcoes para alterar o tipo,
tamanho e estilo da fonte, além de aplicar cores e
efeitos de texto.

Alinhamento: Para ajustar o alinhamento do
texto dentro das células, orientacdo do texto e
mesclar células.

Numero: Para formatar ndimeros, moedas,
datas e outros tipos de dados.

Estilos: Com opcoes para aplicar formatacao
condicional, estilos de célula e formatar como
tabela.

Células: Para inserir, excluir e formatar
células, linhas e colunas.

Edicdo: Com comandos para localizar e
selecionar, preencher, limpar e classificar dados.

4.1.3. Barra de Férmulas

A Barra de Férmulas estd localizada acima
da area da planilha e abaixo da Faixa de Opcoes.
Ela exibe o conteldo da célula selecionada e
permite a edicdo direta de férmulas e valores. A
Barra de Férmulas é essencial para criar e revisar
formulas complexas, facilitando a visualizacdo e
edicdo de expressdes matematicas e referéncias
de célula.

Mimera

[ Fonte [ Alinhamento

4.2. Células, Linhas e Colunas

No Excel, a estrutura basica de uma planilha
é composta por células organizadas em linhas e
colunas. Compreender essa estrutura é essencial
para navegar e trabalhar eficientemente com os

dados. Vamos explorar esses componentes em
detalhes:

4.2.1. Células

As células sao as unidades bdasicas de
armazenamento de dados no Excel. Cada célula é
a intersec¢ao de uma linha e uma coluna, e pode
conter diversos tipos de dados, como texto,
ndimeros, férmulas e graficos. As células sao
identificadas por um endereco Unico, que
combina a letra da coluna com o nimero da linha
(por exemplo, A1, B2).

Endereco da Célula: Cada célula tem um
endereco unico, como A1 (coluna A, linha 1). Isso
permite a facil referéncia e manipulacao dos
dados.

Contelldo da Célula: As células podem
conter texto, nuUmeros, datas, formulas ou
referéncias a outras células. O contetido pode ser
formatado para exibir diferentes tipos de dados,
como moeda, porcentagem ou data.

4.2.2. Linhas

As linhas no Excel sdao horizontais e sao
numeradas sequencialmente a partir de 1. Elas
percorrem toda a largura da planilha, de A até a
Ultima coluna disponivel. Cada linha ¢é
identificada por um nimero Unico, permitindo a
organizacao e referéncia dos dados.

Numeracdo das Linhas: As linhas sao
numeradas sequencialmente a partirde 1 (1, 2, 3,
etc.), permitindo a facil identificacdo e navegacao.

Selecdo de Linhas: Vocé pode selecionar uma
linha inteira clicando no numero da linha na
margem esquerda da planilha. Isso é util para
aplicar formatacdo ou operacdoes a todas as
células da linha.

4.2.3. Colunas

As colunas no Excel sdo verticais e sao
rotuladas sequencialmente com letras do
alfabeto, comecando com A. Apéds a letra Z, as
colunas continuam com combinacdes de letras
(AA, AB, AC, etc.). Cada coluna é identificada por
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uma letra Unica, permitindo a facil organizacao e
referéncia dos dados.

Selecdo de Colunas: Vocé pode selecionar
uma coluna inteira clicando na letra da coluna na
parte superior da planilha. Isso é util para aplicar
formatacao ou operacoes a todas as células da
coluna.

L2 P2 =

4.3. Formulas Basicas

As formulas no Excel sdo usadas para
realizar calculos e automatizar tarefas. As
féormulas comecam sempre com um sinal de igual
(=) seguido pelos elementos a serem calculados,
que podem incluir ndmeros, referéncias de
células e operadores matematicos.

Adicao

Para somar valores, vocé pode usar o
operador de adicdo (+). Por exemplo, para somar
os valores das células A1l e B1, vocé digita
=A1+B1 na célula onde deseja que o resultado
apareca.

Subtracao

A subtracdo é realizada com o operador de
subtracdo (-). Por exemplo, para subtrair o valor
da célula B1 do valor da célula A1, vocé digita
=A1-B1.

Multiplicacao

A multiplicacao é feita com o operador de
multiplicacao (*). Por exemplo, para multiplicar os
valores das células Al e B1, vocé digita=A1*B1.

Divisao

A divisdo usa o operador de divisdo (/). Por
exemplo, para dividir o valor da célula Al pelo
valor da célula B1, vocé digita=A1/B1.

cular o lucro

como cal

Receita Total: E o valor total que
voceé recebe (como o dinheiro que entra).
Despesas e Deducoes: Sao os gastos que
vocé tem (como contas e impostos).
Calculo: Subtraia o total das despesas da
receita total.

4.4. Exercicio

No exercicio de hoje, vocé deverd criar do
zero com base no que viu na pratica da aula e
aqui na apostila, uma planilha para um controle
de vendas diario. Essa planilha deverd conter
coluna para produtos, custo de producao, valor
de venda, quantidade vendida no dia, saldo bruto
e osaldo liquido.

Apods criar as devidas tabelas, pesquise na
internet por produtos de seu interesse para
preenché-la. E para finalizar, estilize sua planilha.

anotacoes
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5. Formulas e Funcoes no Contexto

Aula

.s funcbes no Excel sdo férmulas pré-
definidas que permitem realizar calculos e

manipulacoes de dados de maneira eficiente. Elas
sdo essenciais para analisar grandes quantidades
de informacoes, oferecendo precisao e rapidez
em diversas tarefas. Vamos explorar algumas das
funcbes mais comuns e Uteis no ambiente
administrativo:  SOMA, MEDIA, MINIMO,
MAXIMO e SE().

5.1. Funcao SOMA

A funcdo SOMA é uma das mais basicas e
versateis do Excel. Ela é usada para adicionar
valores em um intervalo de células, sendo
extremamente Gtil em planilhas financeiras,
relatérios de vendas e controle de estoque.

Sintaxe
=SOMA(nUmerol; nimero2;...)

Exemplo Pratico

Suponha que vocé tenha uma lista de
despesas mensais nas células A2 até C2. Para
somar esses valores:

- Selecione a célula onde deseja exibir o
resultado da soma.

- Digite a férmula =SOMA(A2:C2) e
pressione Enter.

A B C
1 Despesas Mensais
2 10 10| 10
3 Resultado
4 [F30MA[A2:C2)

O Excel somara todos os valores entre as
células A2 e C2, mostrando o resultado na célula
A4. Esta funcdo é essencial para calcular totais
em qualquer conjunto de dados numéricos.

5.2. Funcao MEDIA

A funcdo MEDIA calcula a média aritmética
de um conjunto de valores. E especialmente util
para determinar médias de vendas, notas,
despesas, entre outros.

Sintaxe
=MEDIA(nGmero1; nimero2;...)

Exemplo Pratico

Para calcular a média dos valores nas células
A2 até C2:

- Selecione a célula onde deseja exibir o
resultado da média.

- Digite a férmula =MEDIA(A2:C2) e
pressione Enter.

A E C
1 Despesas Mensais
2 10 10| 10
3 Eesultado
4 |-MEDIA[A2:C2)

O Excel calculard a média dos valores entre
as células A2 e C2, exibindo o resultado na célula
A4. Esta funcao é amplamente utilizada em
analises de desempenho e relatorios.

5.3. Funcao MiNIMO

A funcido MINIMO identifica o menor valor
em um intervalo de células. E Gtil para descobrir o
menor valor de vendas, a menor temperatura
registrada, entre outros.

Sintaxe
=MINIMO(ntimero1; nimero?2;...)




Exemplo Prético

Para encontrar o menor valor nas células A2
até C2:

- Selecione a célula onde deseja exibir o
resultado.

- Digite a férmula =MINIMO(A2:C2) e
pressione Enter.

A B C
1 Despesas Mensais
2 10| 10| 10
3 Resultado
4 [EMINIMO(AZ2:C2)

O Excel exibird o menor valor encontrado
entre as células A2 e C2 na célula A4. Esta funcdo
ajuda a identificar minimos em uma série de
dados.

5.4. Funcio MAXIMO

A funcdo MAXIMO encontra o maior valor
em um intervalo de células. E utilizada para
identificar o maior valor de vendas, a maior nota
em um teste, entre outros.

Sintaxe
=MAXIMO(nGmero1; nimero2; ...

Exemplo Prético

Para encontrar o maior valor nas células A2
até C2:

- Selecione a célula onde deseja exibir o
resultado.

- Digite a férmula =MAXIMO(A2:C2) e

pressione Enter.

A E C
1 Despesas Mensais
2 10| 10| 10
3 Resultado
4 [FMAXIMO(A2:C2)

N

O Excel exibird o maior valor encontrado
entre as células A2 e C2 na célula A4. Esta funcao
maximos em

é fundamental para destacar
qualquer conjunto de dados.

Linhas de Grade

Guia sobre como esconder e exibir
as linhas do Excel. Vocé pode escondé-
las ou exibi-las indo até a guia "Exibir" e
procurando pela opcao '"Linhas de

Grade", que ao clicar, esconderd ou
exibira todas as linhas do Excel, tanto das
colunas, quanto das linhas.

5.5. Operadores de comparacao

Os operadores de comparacao no Excel sao
ferramentas essenciais para realizar analises
|6gicas e tomar decisdes com base em dados. Eles
sao usados em férmulas para comparar valores e
retornam resultados légicos, que podem ser
Verdadeiro ou Falso. Abaixo estdo os principais

operadores de comparacao e suas
funcionalidades:
A A B C
 Operadores| _Significado _|Exemplo|
2 = lgual a 2=2
3 > Maior que 4>2
4 < Menor que 3<9
5 >= Maiorouiguala | 8>=8
& <= Menorouiguala| 7<=7
Igual (=)

O operador de igualdade verifica se dois
valores sdo iguais. Se os valores comparados
forem iguais, o resultado serd Verdadeiro; caso
contrario, sera Falso.

Maior Que (>)

O operador maior que compara dois valores
para determinar se o primeiro € maior que o
segundo. Se o valor a esquerda for maior, o

26



resultado serd Verdadeiro; caso contrdrio, sera
Falso.

Menor Que (<)

O operador menor que compara dois valores
para verificar se o primeiro é menor que o
segundo. Se o valor a esquerda for menor, o
resultado serd Verdadeiro; caso contrario, sera
Falso.

Maior ou Igual (>=)

O operador maior ou igual verifica se o
primeiro valor é maior ou igual ao segundo. Se
for, o resultado serd Verdadeiro; caso contrdrio,
sera Falso.

Menor ou Igual (<=)

O operador menor ou igual verifica se o
primeiro valor é menor ou igual ao segundo. Se
for, o resultado serd Verdadeiro; caso contrario,
sera Falso.

5.6. Funcao SE()

A funcao SE() permite realizar testes logicos
e retornar valores diferentes com base no
resultado desses testes. E uma das funcdes mais
poderosas e versateis do Excel, ideal para criar
condicdes e automatizar decisoes.

Sintaxe
=SE(teste logico; valor se verdadeiro; valor se
falso)

Exemplo Pratico

Para verificar se o valor nas células B2 aB4 é
maior ou igual que 6 e retornar "Aprovado” se
verdadeiro e "Reprovado" se falso:

- Selecione a célula onde deseja exibir o
resultado.

- Digite a formula =SE(B2>=6; "Aprovado";
"Reprovado"), pressione Enter e arraste o
quadradinho verde até a célula C4.

A B C
1 Alunos|Média (0 - 10) | Resultado
2 | Alunoc 1l 59 Reprovado
3 | Aluno 2_ 6 Aprovado
4 | Aluno 3| 6,1 =SE(B4>=6;
; .
T =5SE(B4:>=6;"Aprovado";"Reprovado”)
T

O Excel retornara "Aprovado" se a média nas
células B2 até B4 forem maiores que 6, caso
contrario, retornard "Reprovado"”. Esta funcao é
excelente para automatizar verificacbes e
categorizacoes de dados.

5.7.Referéncias no Excel

5.7.1. Referéncias Relativas

As referéncias relativas  ajustam-se
automaticamente quando vocé copia uma
formula de uma célula para outra. Isso significa
que o Excel modifica a referéncia com base na
posicao relativa das células.

Exemplo

SOMA v i X W fx | =AL4BI
A | B C D

1 21 3|=A1+B1

2 | 4 5 9

Se vocé tiver a férmula =A1+B1 na célula C1
e copia-la para a célula C2, a formula ajustada
sera =A2+B2.

SOMA v X fx | =A2sB2
A4 A | 8 C D
1 2 3 5
| |
2 4| 5| =A2+B2
| |

Este comportamento é (til para aplicar a
mesma operacao a diferentes conjuntos de dados
em uma planilha.
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5.7.2. Referéncias Absolutas

No Excel, as referéncias absolutas sao
usadas para manter uma célula ou um intervalo
de células fixo quando vocé copia uma férmula
para outra célula. Isso é particularmente (util
guando vocé tem um valor constante que precisa
ser usado em varias partes de uma planilha.

5.8. Exercicios

Vocé terd dois exercicios para essa apostila.
Cada exercicio contard com um arquivo .xlsx, ou
seja, um arquivo de Excel. Siga as instrucoes de
cada exercicio e conclua-os. Os arquivos estarao
disponiveis nos arquivos auxiliares dessa aula!

5.8.1. Exercicio 1

‘ INDICE DE ATENDIMENTO

‘Média maior ou igual a 70%, di o dtimo |

‘Caso contrério, atendimento regular |

Atendente  |Pontualidade Organizagio |Qualidad, Média Status Atendimento
Carlos 95% 88% 72%

Marcia 72% 65% 45%

Tomaz 92% 70% 100%

Bento 70% 82% 60%

Cristina 60% 72% 70%

Neste exercicio, vocé deverad calcular a
média do indice de atendimento de um
atendente, além de também precisar criar uma
funcdo "SE()", que se a média do atendente for
maior ou igual que 70%, o status sera definido
como "Otimo", caso contrario, "Regular".

5.8.2. Exercicio 2

| CONTROLE DE PAGAMENTO
|CLIENTE: Carina Mello
Data Data Dias em . -
Parcelas . Situagdo
Vencimento| Pagamento atraso
1 10/jun 15/jun
2 10/jul 03/jul
3 10/ago 20/ago
4 10/set 02/set
5 10/out 15/out
6 10/nov 20/nov

Neste exercicio vocé deverd criar uma
funcdo que calculara a diferenca entre as datas
de pagamento e vencimento da fatura (Caso o
resultado seja exibido como "Data", altere o

'‘formato de numero' para "Geral" na sessao
"Numero"). Apos receber as informacodes se teve
algum atraso, criar uma funcdo em "Situacao",
que verifica se o dia de atraso é maior que zero,
caso seja verdadeiro, deverd retornar o valor
"Atraso", caso seja falso, retorne o valor "Em dia".

utomatico @'
2agina Inicial Inserir Layout da Pagina Formu
Calibri Juo JARN | ==
;, N I S~ O A~ E =:
eréncia Fonte [ Alil
e ™ Je 40

talhes do Funcionério:

Nome

-alhes do Gerente: Nome

‘a de Inicio do Periodo Data de Término

de Horas Total de Horas
hadas na Semana Trabalhadas
)0 0,00

Insira o Total de
Horas da Semana
de Trabalho nesta
célula

| Hora de Entrada

Hora de Entrada

Hora de Entrada
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6. Postura e Etica Profissional

Aula

Informatizado V.4

postura e a ética profissional sdo

fundamentais para o sucesso e a harmonia
no ambiente de trabalho. Nesta apostila, vamos
explorar os conceitos essenciais relacionados a
postura e ética, e como aplica-los na pratica para
criar um ambiente de trabalho mais produtivo e
respeitavel.

Postura Profissional refere-se ao
comportamento e atitude que um individuo
adota no ambiente de trabalho. Envolve aspectos
como a pontualidade, o vestudrio, a forma de
comunicacao e a atitude geral. Uma postura
profissional adequada é essencial para criar uma
imagem positiva e para o bom funcionamento das
relacdes no ambiente corporativo.

Etica Profissional abrange um conjunto de
principios e normas que guiam o comportamento
no ambiente de trabalho. Ela inclui a integridade,
a confidencialidade e a responsabilidade social.
Manter uma ética profissional sélida é crucial
para garantir a confianca e o respeito dos colegas,
clientes e superiores, além de contribuir para um
ambiente de trabalho saudéavel e produtivo.

6.1. Pontualidade

A pontualidade é um sinal de respeito e
compromisso com o trabalho e com os colegas.
Chegar no horario demonstra que vocé valoriza o
tempo dos outros e esta preparado para cumprir
suas responsabilidades.

A falta de pontualidade pode levar a atrasos
em projetos, interrupgcdes nas reunides e uma
impressao negativa sobre sua ética de trabalho.
Estabelecer uma rotina que permita chegar ao
trabalho com antecedéncia pode ajudar a evitar
esses problemas.

Planeje seu trajeto e considere possiveis
imprevistos para ndo atrasar.

N

6.2. Vestuario

O vestudrio adequado no ambiente de
trabalho reflete profissionalismo e respeito pelo
coédigo de vestimenta da empresa. Vestir-se de
acordo com as expectativas da empresa
demonstra que vocé leva a sério seu papel e seu
ambiente de trabalho.

Um vestuario inadequado pode causar
distracbes e criar uma impressao negativa.
Certifigue-se de entender e seguir o cddigo de
vestimenta da empresa para manter uma imagem
profissional.

Mantenha um guarda-roupa que esteja
alinhado com o estilo da empresa e com o tipo de
trabalho que vocé realiza. Atualize-o conforme
necessario para se manter apropriado e
profissional.

6.3. Linguagem e Comunicacao

A forma como vocé se comunica no trabalho
é crucial para construir relacionamentos
positivos e eficazes. Utilizar uma linguagem clara,
respeitosa e profissional ajuda a evitar mal-
entendidos e conflitos.

Comunicacoes inadequadas podem levar a
conflitos e a deterioracdo das relacoes de
trabalho. Pratique uma comunicacido eficaz,
ouvindo ativamente e expressando suas ideias de
forma clara e respeitosa.

6.4. Sigilo

6.4.1. Integridade

Integridade significa agir com honestidade e
justica em todas as suas interacoes e decisoes.
Isso inclui evitar praticas enganosas e manter um
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padrao elevado de comportamento, mesmo
guando ndo ha supervisao.

A falta de integridade pode comprometer a
confianca dos colegas e clientes, e prejudicar a
reputacio da empresa. Para manter a
integridade, é importante ser transparente e
cumprir promessas € Compromissos.

6.4.2. Confidencialidade

A confidencialidade envolve proteger
informacoes sensiveis e privadas da empresa e
dos colegas. Isso é crucial para garantir a
seguranca e a confianca no ambiente de trabalho.

A violacdo da confidencialidade pode
resultar em perdas financeiras e danos a
reputacdo da empresa. Sempre que lidar com
informacdes confidenciais, certifique-se de segui-
las de acordo com as politicas da empresa.

6.4.3. Responsabilidade Social

A responsabilidade social refere-se ao
compromisso com praticas que beneficiam a
sociedade e o meio ambiente. Isso inclui acoes
como promover a sustentabilidade e participar
de iniciativas comunitarias.

Demonstrar responsabilidade social pode
melhorar a imagem da empresa e contribuir para
um mundo mais justo e sustentavel. Envolva-se
em projetos de responsabilidade social e procure
maneiras de reduzir o impacto ambiental em seu
trabalho.

6.5. Autocuidado e Saude Mental

O autocuidado é essencial para manter a
salde mental e o bem-estar, o que influencia
diretamente sua capacidade de desempenhar
funcdes de forma eficaz e de manter a satisfacao
no trabalho. Praticas de autocuidado ajudam a
equilibrar as demandas do trabalho com a
necessidade de descanso e recuperacao,
prevenindo o burnout e melhorando a qualidade
devida.

Algumas praticas que podem ajudar a cuidar
de sua saude mental e corpo:

1. Rotina de exercicios:

e A pratica regular de exercicios fisicos
ajuda a reduzir o estresse, melhora o
humor e aumenta a energia.

2. Alimentacao saudavel:

e Uma dieta equilibrada pode melhorar a
concentracdo, o humor e a energia.

3.Sono adequado:

e Um sono de qualidade é fundamental para
a recuperacao fisica e mental. O sono
adequado melhora a funcdo cognitiva, o
humor e a capacidade de enfrentar
desafios.

Adotar uma postura e ética profissional
adequadas, juntamente com praticas de
autocuidado, é crucial para o sucesso e a
satisfacdao no ambiente de trabalho. Ao seguir
essas diretrizes, vocé estara contribuindo para
um ambiente mais produtivo e respeitavel, além
de cuidar do seu préprio bem-estar.

anotacoes
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7.Comunicacao Diversificada

Aula

7.1. Comunicacao Verbal
comunicacgao verbal é o uso da linguagem

falada ou escrita para transmitir

informacoes, pensamentos e emocoes. Esse tipo
de comunicacdo é essencial em diversos
contextos, como reunides, negociacbes e
interacoes cotidianas.

7.1.1. Exemplo Pratico:

Durante uma reuniao, um colaborador pode
dizer: “Acredito que devemos focar em melhorar
nossa estratégia de marketing digital para
aumentar as vendas.” Aqui, ele esta utilizando a
comunicacao verbal para expressar sua opinido e
sugerir um plano de acao.

7.2. Atendimento Telefénico

O atendimento telefonico é uma forma de
comunicacao verbal que ocorre por meio do
telefone. E fundamental em setores como
servicos ao cliente, onde a clareza e a cortesia
sdo essenciais para garantir uma boa experiéncia
ao cliente.

7.2.1. Exemplo Pratico

Ao atender um cliente que esta ligando para
reclamar de um produto, vocé pode dizer: “Ol34,
meu nome é [...]. Como posso ajuda-lo hoje?” Essa
abordagem demonstra empatia e uma abertura
pararesolver a situacao.

7.3. Atendimento Pessoal

O atendimento pessoal é o contato cara a
cara entre um atendente e um cliente. Essa forma
de comunicacdo permite que a linguagem nao-
verbal, como expressdoes faciais e gestos,
complemente a interacao.

N

7.3.1. Exemplo Pratico

Ao atender um cliente em uma loja, vocé
pode cumprimentd-lo com um sorriso e
perguntar: “Como posso ajuda-lo hoje?” Isso cria
um ambiente acolhedor e facilita a comunicacao.

7.4. Reunioes

As reunides sao oportunidades importantes
para discutir ideias, tomar decisdes e alinhar
equipes. Uma reunido bem conduzida deve ter
uma pauta clara e objetivos definidos, garantindo
que todos os participantes possam contribuir.

7.4.1. Exemplo Pratico

Ao iniciar uma reunido, vocé pode dizer:
“VYamos comecar nossa reunido de hoje
discutindo os resultados do ultimo trimestre.”
Isso ajuda a direcionar a conversa e manter o
foco nos topicos relevantes.

7.5. Comunicacao Nao-Verbal

A comunicacdo ndo-verbal refere-se a todos
0s sinais e expressdes que acompanhamos ao
falar, como gestos, postura, expressoes faciais e
até o tom de voz. Ela pode reforcar ou
contradizer a mensagem verbal.

7.5.1. Exemplo Pratico

Se vocé esta dando uma apresentacao e diz
que estd animado com um projeto, mas mantém
uma postura fechada e evita olhar para a plateia,
sua comunicacdo ndo-verbal pode transmitir
inseguranca, contradizendo suas palavras.
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7.6. Comunicacao Multicultural

A comunicacado multicultural é a habilidade
de interagir e se comunicar efetivamente com
pessoas de diferentes culturas. Isso requer
sensibilidade, respeito e a capacidade de adaptar
sua comunicacao para evitar mal-entendidos.

7.6.1. Exemplo Pratico

Ao trabalhar em um projeto com colegas de
diferentes  nacionalidades, ¢é importante
reconhecer as diferencas culturais. Vocé pode
perguntar: “Como  preferem que nos
comuniquemos durante o projeto?” Essa
abordagem demonstra respeito e abre espaco
para um didlogo mais eficaz.
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8. Gerenciamento do Tempo

Aula

8

a gerenciamento do tempo € uma habilidade
essencial para alcancar objetivos, tanto
pessoais quanto profissionais. Uma boa gestdo do
tempo permite que vocé realize mais tarefas em
menos tempo, reduzindo o estresse e
melhorando a qualidade de vida.

Ao gerenciar o tempo de forma eficaz, vocé
pode priorizar atividades importantes,
estabelecer prazos e garantir que as tarefas
sejam concluidas de maneira oportuna. Além
disso, uma gestao eficiente do tempo pode
resultar em maior produtividade, oportunidades
de carreira mais amplas, maior satisfacdo pessoal
e um melhor equilibrio entre a vida pessoal e
profissional.

Por outro lado, a ma gestdao do tempo pode
levar ao aumento do estresse, prazos perdidos e
baixa qualidade no trabalho.

8.1. Técnicas de Gerenciamento do
Tempo

Existem diversas ferramentas e técnicas que
podem ajudar a otimizar o gerenciamento do
tempo.

Entre as técnicas mais comuns estdo a
Matriz Eisenhower, que ajuda a priorizar tarefas
com base na urgéncia e importancia, e o Método
Pomodoro, que incentiva o trabalho focado em
periodos de 25 minutos, seguidos por curtas
pausas.

8.2. Priorizacao de Tarefas

A priorizacdo de tarefas é fundamental para
uma gestao eficaz do tempo. ldentificar quais
tarefas sdo mais importantes e urgentes permite
gue vocé se concentre no que realmente importa.

Uma maneira eficaz de priorizar é usar a
Matriz Eisenhower, que divide as tarefas em
quatro quadrantes: urgente e importante,
importante, mas nao urgente, urgente, mas nao
importante, e nem urgente nem importante.
Dessa forma, vocé pode garantir que esta
dedicando tempo as atividades que realmente
impactam seus objetivos.

8.3. Melhoria da Concentracao

Melhorar a concentracdo é essencial para
aumentar a produtividade e garantir que as
tarefas sejam concluidas com eficiéncia.

Algumas técnicas para aprimorar a
concentracdo incluem criar um ambiente de
trabalho livre de distracoes, estabelecer horarios
especificos para realizar tarefas e fazer pausas
regulares para evitar a fadiga mental.

Além disso, praticas como a meditacdo e
exercicios de respiracdo podem ajudar a
melhorar a concentracdo e manter o foco
durante o trabalho.

8.4. Aumento da Produtividade

Aumentar a produtividade é um objetivo
comum para muitas pessoas e pode ser alcancado
através de vérias estratégias.

Organizar e planejar suas atividades, usar
ferramentas de gerenciamento de tarefas e
estabelecer metas claras sdo passos importantes
para otimizar a produtividade.

Além disso, o uso de técnicas como o
bloqueio de tempo, onde vocé dedica periodos
especificos para trabalhar em tarefas, pode
ajudar a maximizar a eficiéncia e garantir que as
atividades sejam realizadas de forma pontual.
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8.5. Ferramentas de Produtividade
Digital

O Trello é uma ferramenta digital popular
para gerenciamento de projetos e tarefas. Ele
utiliza um sistema de quadros, listas e cartoes
gue permite organizar e visualizar atividades de
forma clara. Cada quadro representa um projeto,
e as listas dentro dele podem ser usadas para
indicar diferentes etapas do fluxo de trabalho,
como "A Fazer","Em Andamento" e "Concluido".

Os cartoes representam tarefas especificas
e podem incluir detalhes como prazos,
descricoes, checklists e anexos. O Trello também
permite a colaboracao em tempo real, onde os
membros da equipe podem comentar e atualizar
o0 progresso, tornando-o uma excelente opcao
para melhorar a produtividade e o
gerenciamento do tempo.

Quadros: Na pagina inicial, os usuarios
podem ver todos os seus quadros. Cada quadro
representa um projeto ou area de trabalho
especifica e pode ser personalizado com um
fundo e titulo.

A Seus quadros

Loja Cosmético

Bt

Meu quadro do Trello

Criar novo quadro

Listas: Dentro de cada quadro, ha listas
dispostas em colunas verticais. As listas
representam diferentes etapas do fluxo de
trabalho, como "A Fazer", "Em Andamento" e
"Concluido". Os usudrios podem adicionar,
renomear ou
necessario.

reorganizar listas conforme

Atribuigdes Pendente Concluido

-
Reunides Marcar reunido - 30/09

+ Adicionar um cartio

& 112

=+ Adicionar um cartio a

Cartdées: Os cartoes sdao elementos que
contém tarefas ou itens de trabalho. Eles podem
ser criados dentro de qualquer lista e arrastados
entre as listas a medida que seu status muda.

Cada cartdao pode incluir detalhes como
descricoes, prazos, checklists, etiquetas e anexos.

Menus e Opcoes: A interface oferece um
menu lateral que permite acessar as
configuracbes do quadro, adicionar membros,
integrar outras ferramentas e gerenciar
etiquetas.

Pesquisar

&+ Compartilhar

icluido @ Sobre este quadro
Adicione uma descrigdo ao seu quadro

-
‘car reunido - 30/09 = Atividade

- - ltens arquivados
Adicionar um cartdo

Configuragbes

Alterar Tela de Fundo

=]

Campos Personalizados
Automacio
Power-Ups

Etiquetas

QO © 4 B

Stickers

Os usudrios podem também acessar um
painel de controle com informacdes sobre o
progresso e estatisticas do projeto.

Compartilhamento: Tirando a opcio de
adicionar membros, outra opcao é gerar um link
de compartilhamento para enviar a pessoas que
nao possuem conta no Trello.

Compartilhar quadro X

Membro v m

Endereco de e-mail ou nome

Compartilhar este quadro com um link
Criar link

Membros do quadro 1 Solicitagdes para entrar

@ cursoalunasara cardoso (vocé)

o . Administrador +
@cursoalunasaracardoso = Administrador da Area de trabalho

Os convidados receberdao um e-mail sobre
sua adicdo ao quadro, facilitando a colaboracao
em equipe. Vocé pode definir permissoes para
controlar o nivel de acesso dos membros.




Comentarios e Colaboracao: Nos cartoes, a
secdo de comentarios permite que a equipe se
comunique, mencione colegas e compartilhe
atualizacoes em tempo real.

& Reunioes

na lista Pendente

Etiquetas Notificagbes

+ ® Seguir

Descrigdo
Adicione uma descrigdo mais detalhada...
4 Manh3 e tarde

Ocultar itens marcados Excluir

M Reumizot

[] Reunido 2

Adicionar um item

= Atividade

@ Escrever um comentario...

Mostrar Detalhes

Notificacoes: O Trello possui um sistema de
notificagdbes que informa os usudrios sobre
atualizacoes, comentdrios e prazos, ajudando a
manter todos alinhados e atualizados.

Q. Pesquisar

Notificagdes

Notifica (;695 Mostrar apenas itens ndo lidos

™
-

S

Nenhuma notificacao nao lida

'

A interface do Trello é flexivel, permitindo
gue os usuarios personalizem seus quadros e
cartbes de acordo com suas necessidades

especificas, tornando a experiéncia de
gerenciamento de projetos mais eficaz e
agradavel.

N

8.6. Exercicio

No exercicio de hoje, crie um novo quadro
com suas respectivas listas e cartoes, visando em
Ihe ajudar de alguma forma, como um quadro de
anotacdes para trabalhos ou afazeres, por
exemplo.

anotacoes
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9. Introducao ao Power Bl
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E em-vindo(a) a apostila sobre Power BI! Ao
longo desta apostila, vamos explorar desde
os conceitos fundamentais até as funcionalidades
mais importantes do Power BI, permitindo que
vocé se sinta confiante para comecar a criar suas
proprias analises e dashboards.

Vamos nos aprofundar mais nesta
ferramenta e descobrir como ela pode
revolucionar a forma como vocé lida com dados e
informacoes!

9.1. Power BI

O Power Bl é uma das ferramentas mais
poderosas disponiveis para transformar dados
em informacdes aciondveis. Desenvolvido pela
Microsoft, ele permite que empresas de todos os
tamanhos conectem-se a multiplas fontes de
dados, limpem e modelem esses dados, e criem
relatérios e dashboards interativos que facilitam
a andlise de informacdes complexas.

O Power Bl é uma suite de ferramentas de
Business Intelligence (Bl). Mas o que exatamente
isso significa?

Imagine que vocé tem dados espalhados por
diversos arquivos e sistemas: planilhas de Excel,
bancos de dados SQL, dados na nuvem como no
Google Analytics, e assim por diante. O Power Bl
permite que vocé conecte todas essas fontes de
dados, traga essas informacdes para um unico
local, e crie visualizacdes que transformam esses
numeros em graficos e tabelas compreensiveis.

9.1.1. Explorando a Interface do Power Bl

A interface do Power Bl Desktop, onde vocé
criarelatorios e dashboards, é dividida em quatro
dreas principais: Area de Relatério, Area de
Dados, Area de Modelagem, e Area de
Relacionamentos. Cada uma dessas areas tem

um papel fundamental no processo de

transformar dados brutos em insights visuais.
1. Area de Relatério

e Esta é a 4rea onde vocé gasta a maior
parte do tempo. Aqui, vocé cria e organiza
suas visualizacdes, como graficos, tabelas,
e mapas. E o espaco de trabalho visual do
Power BI, onde vocé pode arrastar e soltar
campos para criar representacoes graficas
dos dados. As Vvisualizacbes sao
interativas, permitindo que vocé filtre e
explore os dados de varias maneiras.

2. Areade Dados

e A Area de Dados permite que vocé veja os
dados brutos que foram importados ou
conectados ao Power BIl. Ela exibe os
dados em formato tabular, semelhante a
uma planilha de Excel. E nesta area que
vocé pode revisar, editar e até mesmo
criar novas colunas calculadas usando
DAX (Data Analysis Expressions), uma
linguagem de férmulas utilizada no Power
BI.

3. Area de Modelagem

* Na Area de Modelagem, vocé define como
as tabelas de dados se relacionam. Por
exemplo, se vocé tem uma tabela de
vendas e outra de produtos, vocé pode
conectar as duas usando um campo
comum, como "ID do Produto". Isso cria
um modelo de dados que o Power Bl usa
para entender como as informacbes se
relacionam, permitindo que vocé crie
relatérios mais complexos e precisos.
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4. Area de Relacionamentos

e A Area de Relacionamentos é uma
visualizacdo grafica dos relacionamentos
que vocé criou na Area de Modelagem.
Aqui, vocé pode ver todas as suas tabelas
e as linhas que as conectam,
representando os relacionamentos. Isso
facilita a visualizacdo de como seus dados
estdo interligados e garante que as
analises sejam realizadas corretamente.

9.2. DAX

DAX, ou Data Analysis Expressions, € uma
linguagem de férmulas e expressdes usada no
Power BI, assim como em outras ferramentas da
Microsoft, como o Excel e o SQL Server Analysis
Services.

O DAX foi desenvolvido para permitir a
criacdo de cdlculos personalizados dentro de
modelos de dados. Ele é semelhante a linguagem
de férmulas do Excel, mas foi criado
especificamente para trabalhar com dados
relacionais e realizar andlises mais complexas.

DAX permite que vocé crie medidas, colunas
calculadas, e tabelas calculadas que sédo
essenciais para enriquecer as analises no Power
Bl. Ele pode ser usado para realizar uma
variedade de operacdes, como somar valores,
calcular médias, aplicar condicbes légicas, criar
filtros dindmicos, e até mesmo realizar calculos
temporais como comparacdes de valores ano a
ano.

9.3. Principais Componentes do DAX

9.3.1. Medidas (Measures):

Medidas sdo calculos que sdo realizados
dinamicamente, conforme a interacdo do usudrio
com o relatério. Por exemplo, uma medida pode
calcular a soma das vendas totais e atualizar
automaticamente os valores com base nos filtros
aplicados em um grafico.

9.3.2. Colunas Calculadas (Calculated Columns):

N

Colunas calculadas sao criadas para
adicionar novos dados a uma tabela existente no
modelo. Diferente das medidas, as colunas
calculadas sdo avaliadas e armazenadas para
cada linha da tabela, e ndao se alteram
dinamicamente.

9.3.3. Tabelas Calculadas (Calculated Tables):

Tabelas calculadas sao tabelas inteiras
geradas por uma expressao DAX. Elas sdo usadas
para criar novas tabelas derivadas a partir de
dados existentes, e sdo recalculadas sempre que
os dados de origem sao atualizados.

9.4. Exercicio

Em nosso exercicio de hoje, criaremos dois
graficos, a partir da mesma tabela. Para isso
precisamos de uma tabela que contenha:

Colunas:

Més

e (Categoria

e Quantidade

¢ Valor total de vendas (R$)

Na coluna "Més", adicione no minimo 2
meses e para cada més, no minimo 3 linhas de
informacoes para comparacao.

Utilize um grafico de linhas para mostrar
como as vendas se comportam ao decorrer dos
meses. Depois, faca um grafico de pizza para
mostrar a distribuicio das vendas de cada
categoria.
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10. Planejamento e Controle Financeiro
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a orcamento é uma ferramenta essencial
para o planejamento e controle financeiro,
seja no ambito pessoal, familiar ou empresarial.

Ele envolve a criacao de um plano detalhado
que prevé todas as receitas (entradas de
dinheiro) e despesas (saidas de dinheiro) ao longo
de um periodo especifico, geralmente mensal ou
anual.

A principal funcao do orcamento é ajudar a
gerir o fluxo de caixa, garantindo que os recursos
sejam utilizados de forma eficiente, estratégica e
consciente.

10.0.1. Estruturacao do Orcamento

A estruturacdo de um orcamento comeca
com a criacao de um plano detalhado que inclui
todas as receitas (entradas de dinheiro) e
despesas (saidas de dinheiro) esperadas para um
determinado periodo, que pode ser mensal ou
anual. Esse processo envolve:

Identificacio de Receitas e Despesas: E
fundamental listar todas as fontes de receita e
todas as despesas. Para individuos e familias, isso
inclui salarios, investimentos, contas,
alimentacao, entre outros. Para empresas, inclui
vendas, servicos, custos operacionais, salarios,
etc.

Previsao Financeira: Com base nas receitas
e despesas identificadas, é feita uma previsao de
como o dinheiro serd recebido e gasto ao longo
do periodo. Isso ajuda a entender o fluxo de caixa
e a planejar adequadamente.

Definicdo de Metas: Estabelecer objetivos
financeiros claros, como economizar para uma
reserva de emergéncia, investir para o futuro ou
expandir um negdcio, ajuda a orientar o uso dos
recursos.

10.0.2. Manutencao do Orcamento

A manutencdo de um orcamento é um
processo continuo que requer monitoramento
regular e ajustes conforme necessario:

Monitoramento Continuo: E importante
acompanhar regularmente o orcamento para
garantir que as receitas e despesas estejam
alinhadas com o plano. Isso ajuda a identificar
rapidamente qualquer desvio e a tomar medidas
corretivas.

Ajustes e Revisdes: Circunstancias
financeiras podem mudar, como alteracbes na
renda ou em despesas. Revisar e ajustar o
orcamento regularmente garante que ele
permaneca relevante e eficaz, adaptando-se a
novas realidades.

Gestio do Fluxo de Caixa: Um bom
orcamento ajuda a gerenciar o fluxo de caixa,
garantindo que os recursos sejam utilizados de
forma eficiente e estratégica. Isso significa evitar
desperdicios e priorizar gastos que estejam
alinhados com as metas definidas.

Disciplina Financeira: Manter um
orcamento requer disciplina e comprometimento
para seguir o plano financeiro estabelecido. Isso
envolve evitar gastos impulsivos e estar sempre
atento as metas financeiras.

10.1. Gestao de despesas e receitas:
Importancia e Praticas

A gestdo de despesas e receitas é uma
pratica essencial para manter a saude financeira,
seja no ambito pessoal, familiar ou empresarial.
Essa gestdo envolve o acompanhamento
continuo das entradas e saidas de dinheiro,
garantindo que os recursos sejam utilizados de
forma eficiente e sustentavel.
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10.1.1. Importancia da Gestao de Despesas e
Receitas

Pessoal e Familiar: No contexto pessoal e
familiar, a gestao de despesas e receitas é crucial
para evitar dividas, criar uma reserva de
emergéncia, poupar para o futuro e garantir que
as necessidades didrias sejam atendidas sem
comprometer a estabilidade financeira.

Empresarial: Em um contexto empresarial,
essa gestdo é vital para a sobrevivéncia e
crescimento do negécio. Ela permite que a
empresa controle seus custos, maximize seus
lucros e garanta que o fluxo de caixa seja
suficiente para cobrir despesas operacionais e
investimentos.

10.1.2. Praticas de Gestao de Despesas e
Receitas

Registro de Transacoes: Manter um registro
detalhado de todas as receitas e despesas é
fundamental. Isso inclui anotar todas as entradas
e saidas de dinheiro, seja em um caderno, planilha
eletronica ou aplicativo financeiro.

Classificacao e Andlise: Classificar as
despesas em categorias (como alimentacéao,
transporte, lazer, etc.) e analisar essas categorias
ajuda a identificar areas onde é possivel
economizar. Em uma empresa, essa andlise ajuda
a entender quais custos sdo variaveis e quais sdo
fixos, facilitando a tomada de decisbes
estratégicas.

Planejamento Orcamentario: Criar um
orcamento que preveja todas as receitas e
despesas esperadas para o periodo. Esse
orcamento deve ser revisado regularmente para
garantir que estd sendo cumprido e ajustado
conforme necessario.

10.2. Ferramentas e Técnicas para
Controlar o Fluxo Financeiro

Existem diversas ferramentas e técnicas que
podem ser usadas para gerenciar o fluxo de
receitas e despesas de forma eficaz, tanto no

contexto pessoal e familiar

empresarial.

quanto no

10.2.1. Ferramentas de Controle Financeiro

Planilhas  Eletronicas: Planilhas em
softwares como Excel ou Google Sheets sdo
amplamente usadas para gerenciar financas. Elas
permitem a criacdo de tabelas personalizadas
para registrar receitas e despesas, calcular saldos
e gerar graficos que ajudam a visualizar o fluxo de
caixa.

Aplicativos Financeiros: Existem varios
aplicativos disponiveis que ajudam na gestao
financeira pessoal, como o Mobills, GuiaBolso, e
YNAB (You Need A Budget). Esses aplicativos
permitem a conexdo com contas bancdrias,
categorizacdo automatica de despesas e
definicdo de metas de economia.

Software de Gestao Empresarial: Para
empresas, softwares como QuickBooks, SAP, e
Oracle sao utilizados para gerenciar financas de
forma mais complexa. Eles oferecem
funcionalidades como contabilidade,
faturamento, controle de estoque, gestdo de
folha de pagamento, e relatérios financeiros.

10.2.2. Técnicas de Controle Financeiro

Método de Envelope: Técnica de gestao de
despesas pessoais e familiares que envolve
distribuir o dinheiro em envelopes para
diferentes categorias (ex.: alimentacao,
transporte). Usa-se apenas o dinheiro de cada
envelope, ajudando a controlar gastos excessivos.

Orcamento Base Zero: Técnica empresarial
onde cada nova proposta de orcamento comeca
do zero, e cada despesa deve ser justificada. Isso
ajuda a evitar gastos desnecessarios e otimizar o
uso dos recursos.

Fluxo de Caixa Projetado: Técnica usada por
empresas para prever as receitas e despesas
futuras, ajudando a planejar o uso dos recursos e
evitar problemas de liquidez. O fluxo de caixa
projetado permite que a empresa antecipe
necessidades de capital e planeje
adequadamente.




10.3. Poupanca e reserva de
emergeéncia

Ter uma poupanca e uma reserva de
emergéncia é essencial para garantir seguranca
financeira e estar preparado para imprevistos. A
poupanca é destinada a objetivos especificos,
enquanto a reserva de emergéncia é um fundo
para despesas inesperadas.

10.3.1. Como Criar uma Poupanca e Reserva de
Emergéncia

Estabeleca um objetivo claro: Defina o
proposito da poupanca e calcule o valor
necessario para a reserva de emergéncia.

Calcule suas despesas mensais: Identifique
todas as despesas fixas e variadveis para
determinar quanto precisa economizar.

Determine um valor mensal para poupar:
Baseado em suas financas, defina um valor
realista  para economizar  mensalmente,
priorizando a reserva de emergéncia.

Automatize suas economias:
transferéncias automaticas para
consisténcia nas economias.

Configure
garantir

10.3.2. Estratégias para Manter uma Reserva
Financeira

Escolha o local certo para guardar o
dinheiro: Use contas seguras e de facil acesso,
evitando investimentos de alto risco.

Revise regularmente suas financas: Ajuste
sua reserva conforme suas despesas ou
circunstancias mudem.

Evite usar a reserva para despesas nao
emergenciais: Utilize a reserva apenas para
imprevistos, mantendo-a separada de outras
contas.

Reinvista economias excedentes: Apods
atingir o valor da reserva, direcione economias
adicionais para outros objetivos financeiros.

Reduza despesas supérfluas: |dentifique e
corte gastos desnecessarios para aumentar suas
economias.

10.4. Educacao Financeira

Adquirir uma boa educacdo financeira é
fundamental porque capacita as pessoas a
gerenciar o dinheiro de maneira eficiente e
consciente. Com esse conhecimento, é possivel
planejar melhor o orcamento, controlar gastos e
evitar o acumulo de dividas desnecessarias.

Uma educacdo financeira solida também
permite que as pessoas criem uma reserva de
emergéncia, garantindo seguranca em situacoes
inesperadas, como perda de emprego ou
problemas de saude.

Além disso, entender como poupar e investir
ajuda a construir um patriménio ao longo do
tempo, permitindo alcancar metas financeiras
importantes, como comprar uma casa, pagar pela
educacdo dos filhos ou garantir uma
aposentadoria confortavel.

Com conhecimento financeiro, as pessoas
estdo mais preparadas para tomar decisoes
informadas, aproveitando oportunidades de
crescimento e protecado financeira. Em resumo,
uma boa educacdo financeira proporciona
estabilidade, seguranca e a capacidade de
realizar sonhos e objetivos de forma sustentavel.

anotagoes
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11. Nocoes Basicas de Nota Fiscal

Aula

11

Eem-vindos (as) a nossa apostila sobre
Nocoes Basicas de Notas Fiscais.

Na apostila de hoje, exploraremos o conceito
de notas fiscais, sua importancia e as diferentes
variantes que existem no Brasil.

11.1. Notas Fiscais

Notas fiscais sdao documentos fiscais
obrigatdrios que registram a transacdo de
compra e venda de produtos ou servicos. Elas
tém a funcdo de comprovar a realizacdo de uma
operacao comercial e garantir que os impostos
devidos sejam recolhidos pelo governo.

Além de serem obrigatérias por lei, as notas
fiscais servem para:

* Registro de Transagbes: Formalizam a
troca de bens e servicos entre partes.

e Comprovacdo de Direitos: Garantem
direitos ao consumidor, como troca e
devolucdo de produtos.

e Controle Fiscal: Ajudam no calculo e no
pagamento dos impostos devidos, como
ICMS e ISS.

Se vocé compra um produto em uma loja, por
exemplo, a nota fiscal serve como comprovante
de que a transacao foi realizada e que o imposto
correspondente foi pago.

11.2. Tipos de Notas Fiscais

11.2.1. Nota Fiscal Eletronica (NF-e)

Utilizada para documentar a venda de
mercadorias. E um documento digital que
substitui a nota fiscal em papel.

Ao comprar um eletrénico em uma loja
online, vocé receberd uma NF-e por e-mail para
consulta-la online.

Sua emissao é realizada através de sistemas
autorizados pela SEF.

11.2.2. Nota Fiscal de Servico Eletrénica (NFS-e)
Focada na prestacao de servicos.

Utilizada por prestadores de servico, como
advogados e consultores.

Se vocé contrata um servico de consultoria,
receberd uma NFS-e detalhando o servico
prestado e o imposto sobre o servico, por
exemplo.

E emitida pelo sistema da prefeitura.

11.2.3. Nota Fiscal do Consumidor Eletronica
(NFC-e)

Utilizada para vendas no varejo,
especialmente para o consumidor final.
Ao comprar roupas em uma loja de

departamento, vocé receberd uma NFC-e como
comprovante de sua compra.

Sua emissao é realizada no ponto de venda.

11.2.4. Conhecimento de Transporte Eletronico
(CT-e)

Utilizado para documentar o transporte de
cargas.

E feita pelo transportador e inclui
informacodes sobre a carga, veiculo e motorista.

Se uma empresa transporta mercadorias de
um estado para outro, o CT-e é emitido para
registrar e regulamentar o transporte.
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11.3. Informacoes Obrigatoérias nas
Notas Fiscais

11.3.1. Dados do Emitente

CNPJ ou CPF: Normalmente, o CNPJ (ou
CPF, no caso de pessoa fisica) do emitente
é encontrado na parte superior ou no topo
da nota fiscal, préximo ao nome ou razao
social daempresa.

Razao Social ou Nome: O nome ou razao
social do emitente é geralmente localizado
logo abaixo do CNPJ, no topo da nota
fiscal.

Endereco: O endereco completo do
emitente pode ser encontrado logo abaixo
da razdo social, ainda na parte superior da
nota.

11.3.2. Dados do Destinatario

CNPJ ou CPF: O CNPJ ou CPF do
destinatario geralmente esta localizado no
centro da nota fiscal, préximo aos dados
do emitente, mas em uma secao separada.

Razio Social ou Nome: O nome ou razao
social do destinatario é encontrado logo
abaixo do CNPJ ou CPF, no centro da nota.

Endereco: O endereco do destinatario
estd abaixo do nome ou razao social, ainda
no centro da nota fiscal.

11.3.3. Detalhes da Transacao

Nimero da Nota: O numero de
identificacao da nota fiscal geralmente fica
no canto superior direito da nota,
facilitando a localizacao.

Data de Emissdo: A data de emissao
normalmente estad préoxima ao nimero da
nota, também no topo ou canto superior
direito.

Natureza da Operacdo: A natureza da
operacdo (como venda, devolucdo, etc.)
pode ser encontrada no topo da nota ou

N

no corpo principal, onde os detalhes dos
produtos/servicos sao descritos.

Em uma nota fiscal de venda, o nUmero de
identificacdo e a data de emissdo sdo cruciais
para referéncias futuras e auditorias, por isso sdo
facilmente localizaveis no topo da nota.

11.3.4. Produtos ou Servicos

Descricao: A descricao dos produtos ou
servicos fornecidos é encontrada no corpo
principal da nota fiscal, listada em uma
tabela que detalha cada item ou servico.

Quantidade: A quantidade de cada
produto é listada ao lado da descricao do
item, geralmente em uma coluna dedicada
na tabela central.

Valor Unitario e Total: O valor unitarioe o
valor total sdo encontrados na tabela
principal, a direita da descricdo e da
quantidade, frequentemente destacadas
para facil identificacdo.

11.3.5. Impostos

ICMS, IPI, PIS/COFINS: Os impostos
aplicaveis, como ICMS, IPI, e PIS/COFINS,
estdo listados na parte inferior da nota
fiscal, em uma secdo dedicada que resume
os valores totais dos impostos devidos.

Em uma nota fiscal de venda de produtos, a
secao de impostos é critica para o calculo do
custo final e fica localizada na parte inferior da
nota para facilitar a revisao.

Antes de finalizar a emissdo de uma nota

fiscal,

revise todos os dados para garantir que

nao haja erros. Armazene as notas de forma a
facilitar consultas futuras e auditorias.
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12. Impostos e Tributos
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12

Eem-vindo (a) a apostila sobre Impostos e
Tributos.

Na apostila de hoje, iremos explorar a
respeito de como os impostos impactam
diferentes setores da economia e também, a
incidéncia destes impostos.

12.1. Conceito de Incidéncia de
Impostos

A incidéncia de impostos refere-se ao
impacto que um imposto tem sobre os diferentes
agentes econdémicos, como empresas e
consumidores. Em outras palavras, trata-se de
guem efetivamente arca com o custo do tributo.

Por exemplo, um imposto sobre produtos
pode ser repassado ao consumidor final através
de um aumento no preco, ou ser absorvido pela
empresa, reduzindo sua margem de lucro.

Compreender a incidéncia de impostos é
essencial para qualquer andlise econémica, pois
ela determina o efeito real dos tributos sobre o
mercado.

Isso inclui como os impostos influenciam
precos, consumo, investimentos e a
competitividade das empresas.

12.2. Incidéncia em Diferentes
Setores

12.2.1. Setor de Servicos

No setor de servicos, a principal tributacdo é
o Imposto sobre Servicos (ISS).

A incidéncia do ISS pode resultar em um
aumento no preco final do servico para o
consumidor ou em uma reducdo na margem de
lucro das empresas prestadoras de servico.

Este imposto é municipal e sua aliquota varia
conforme a cidade.

12.2.2. Setor de Comércios

O comércio é afetado principalmente pelo
Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e
Servicos (ICMS).

Esse imposto, de competéncia estadual,
incide sobre a venda de mercadorias e a
prestacao de servicos. Sua incidéncia pode ser
diretamente transferida ao consumidor final,
influenciando os precos no varejo.

12.2.3. Setor Industrial

A industria é impactada principalmente pelo
Imposto sobre Produtos Industrializados (IP1).

O IPI incide sobre produtos manufaturados
e pode afetar tanto o preco final dos produtos
quanto a competitividade da industria no
mercado internacional, dependendo de como é
repassado.

12.2.4. Setor Agricola

O setor agricola, fundamental para a
economia, enfrenta tributacdes como o Imposto
sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR) e o
ICMS sobre produtos agricolas.

A incidéncia desses impostos pode
influenciar o custo de producido e,
consequentemente, o preco dos alimentos no
mercado.

Politicas de isencao ou reducao fiscal, como
as aplicadas ao agronegocio, também tém um
papel crucial na competitividade do setor.




12.2.5. Setor de Tecnologia

No setor de tecnologia, a tributacdo pode
incidir sobre a importacao de equipamentos e
softwares, bem como sobre os servicos prestados
por empresas de tecnologia.

O ICMS sobre a importacio de
equipamentos e o ISS sobre servicos digitais sdo
exemplos de como a carga tributdria pode
impactar o desenvolvimento e a inovacao
tecnolégica no pais.

A alta incidéncia de impostos nesse setor
pode levar empresas a buscar alternativas, como
ainstalacdo em zonas de incentivo fiscal.

12.2.6. Setor de Energia

O setor de energia é um dos mais regulados
e tributados, com impostos como o ICMS e a
Contribuicado de Intervencdo no Dominio
Econdmico (CIDE) sobre combustiveis.

A incidéncia desses tributos afeta
diretamente o preco da energia elétrica e dos
combustiveis, impactando todos os setores da
economia. Por ser um setor estratégico, a gestao
da carga tributaria é essencial para garantir
precos acessiveis e a competitividade do pais no
mercado global.

12.3. Impactos da Incidéncia na
Economia

12.3.1. Economia Nacional

A carga tributaria influencia a economia em
diversos niveis. Um imposto alto pode
desencorajar o consumo e os investimentos,
afetando o crescimento econdémico.

Empresas podem optar por repassar esse
custo ao consumidor, elevando os precos e
reduzindo o poder de compra da populacao.

12.3.2. Consumidores e Empresas

Para os consumidores, a incidéncia de
impostos pode resultar em precos mais altos,
afetando o padrao de vida.

Para as empresas, os impostos podem
impactar a lucratividade e a competitividade,
especialmente em mercados
internacionais. Empresas que enfrentam alta
carga tributaria podem  reduzir  seus
investimentos ou buscar alternativas para
minimizar os custos.

12.4. Sonegacao Fiscal

A sonegacdo fiscal ocorre quando individuos
ou empresas deliberadamente deixam de pagar
os impostos devidos. Essa pratica é ilegal e pode
levar a consequéncias graves, tanto financeiras
quanto criminais.

A sonegacao fiscal é considerada antiética
porque cria uma desigualdade entre os
contribuintes.

Quem paga corretamente seus tributos
acaba sustentando uma maior carga tributaria
devido a sonegacao de outros, o que gera um
sentimento de injustica e desconflanca no
sistema.

As consequéncias da sonegacdo incluem
multas pesadas, juros sobre valores devidos e, em
casos mais graves, processos criminais que
podem levar a prisdo. Empresas envolvidas em
sonegacao podem sofrer danos irreparaveis a sua
reputacdo, comprometendo suas operagdes e
relacbes comerciais.
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