Informatica Basica

Profec Cursos - Modulo 2

Introducao

Eu sou o Lucas, seu Professor Tech
Especialista em Informatica da Profec
Cursos. Neste Modulo 2, vamos explorar
ferramentas de produtividade essenciais no
ambiente de escritério moderno, abordando
desde editores de texto a plataformas de
colaboracao em nuvem. Cada secao traz
orientacdes praticas e dicas para otimizar
seu fluxo de trabalho.

Editor de Texto (Word, Writer):
Formatacao e Estilos

O editor de texto € usado para criar
documentos profissionais: relatorios, cartas e
manuais. Utilize estilos predefinidos para
titulos, subtitulos e corpo de texto, garantindo
uniformidade. Configure margens,
espacamento e numeracao de paginas em
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Layout de Pagina. No Profec Cursos,
praticamos a criacao de sumario automatico
com base nos estilos e a aplicacao de
cabecalhos e rodapés, incluindo numeracao
de secOes. Aprenda a inserir tabelas de
conteudo, referéncias bibliograficas e
revisoes de texto para colaboracao eficiente.

Planilha Eletronica (Excel, Calc): Células,
Formulas e FuncOes Basicas

As planilhas permitem calculos financeiros,
controle de orcamento e listagem de
contatos. Utilize referéncias de células para
construir formulas simples, como soma e
media. No Profec Cursos, demonstramos
criacao de listas de dados com formatacao
de tabela, uso de preenchimento automatico
e validacao de dados. Explore funcoes
basicas (SE, CONT.SE) e ative guides de
preenchimento para organizar informacoes.
Aprenda a congelar painéis e usar filtros para
navegacao rapida.
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Apresentacao de Slides (PowerPoint,
Impress): Layout e Transicoes

Crie apresentacoes atrativas combinando
layouts profissionais e transicoes sutis. No
Profec Cursos, ensinamos a escolher
tamanhos de slide conforme projetor, usar
slides mestres para consisténcia de
iIdentidade visual e aplicar animacoes
moderadas. Inclua imagens de alta
resolucao, graficos e videos embutidos.
Utilize atalhos de navegacao e modos de
apresentacao para ensaios eficazes e
apresentacao sem imprevistos.

Gerenciador de E-mail (Outlook, Gmail):
Contas, Pastas e Filtros

Organize seu e-mail criando pastas tematicas
e regras de filtragem automatica para
mensagens recorrentes. No Profec Cursos,
demonstramos configuracdo de multiplas
contas, assinatura padrao e respostas
automaticas. Aprenda a usar categorias e

NAO E PERMITIDO O USO DESTE MATERIAL SEM AUTORIZACAO DA PROFEC CURSOS EAD



sinais de estrela para priorizacao e pesquisa
avancada para encontrar e-mails
rapidamente. Mantenha sua caixa de entrada
sob controle com arquivamento periodico.

Agenda e Calendarios Compartilhados

Use calendarios digitais para agendar
cCoOmpromissos, reunioes e prazos. No Profec
Cursos, configuramos calendarios
compartilhados no Google Calendar e
Outlook, definindo permissoes de
visualizacao e edicao para colegas. Aprenda
a criar eventos recorrentes, adicionar
lembretes e links de videoconferéncia
automaticamente no convite, garantindo
comunicacao clara e pontualidade.

Ferramentas de Videoconferéncia
(Teams, Zoom): Criacao de Reunioes e
Compartilhamento de Tela

Realize reunides virtuais com recursos de
audio, video e chat integrado. No Profec
Cursos, ensinamos a agendar via Outlook ou
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Google, enviar convites com detalhes de
acesso e configurar salas de espera.
Pratigue uso de backgrounds virtuais,
gravacao de sessoes e compartilhamento
seletivo de telas ou janelas. Saiba gerenciar
participantes e moderar perguntas.

Ferramentas de Anotacoes (OneNote,
Evernote)

Centralize anotacOes de reunides e projetos
em cadernos digitais. No Profec Cursos,
criamos secoOes e paginas, inserimos
Imagens, arquivos e links, e usamos
etiguetas para categorizar notas urgentes,
Ideias e tarefas. Explore sincronizacao
automatica entre dispositivos e busca por
texto em imagens, garantindo acesso rapido
ao conteudo.

Ferramentas de PDF: Leitura, Anotacao e
Conversao

PDFs sao padrao para documentos finais. No
Profec Cursos, usamos leitores como Adobe
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Acrobat e Foxit para destacar trechos, inserir
comentarios e preencher formularios.
Aprenda a converter documentos do Word
em PDF, combinar multiplos arquivos e
aplicar senhas. Use ferramentas online e
extensOes de navegador para extracao de
texto e conversao reversa.

Uso de Modelos e Mala Direta

Modelos aceleram producao de documentos
recorrentes. memorandos, propostas e
certificados. No Profec Cursos, definimos
campos dinamicos em Word e realizamos
mala direta conectando listas do Excel para
gerar cartas e etiguetas automaticamente.
Ajuste layout e execute mesclagem para
centenas de destinatarios em minutos.

Formatacao Avancada de Planilhas:
Tabelas Dinamicas e Graficos Simples

Tabelas dinamicas resumem grandes
volumes de dados, permitindo analise em
poucos cligues. No Profec Cursos,
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configuramos pivot tables para agrupar
vendas por regiao e periodo, aplicando filtros
dinamicos. Em seguida, criamos graficos
simples — barras, pizza — vinculados a
tabela dinamica, atualizando resultados
automaticamente.

Colaboracao em Nuvem (Google
Workspace, Microsoft 365)

Armazene arquivos no Drive ou OneDrive e
trabalhe simultaneamente com colegas. No
Profec Cursos, demonstramos
compartilhamento de permissoes, coautoria
em tempo real e historico de versoes para
rastrear alteracdes. Integrar comentarios e
sugestoes facilita revisao conjunta e
feedback continuo.

Gerenciamento de Tarefas e To-Do Lists
(Trello, Asana, Planner)

Use gquadros kanban para listar tarefas em

colunas "A Fazer", "Em Progresso" e
"Concluido". No Profec Cursos, criamos
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cards com checklists, atribuicao de
responsaveis e prazos. Aprenda a usar
etiquetas e automacoes simples, como
mover card quando data de entrega chega,
otimizando fluxo de trabalho.

Controle de Versdoes de Documentos

Mantenha copies de documentos em versoes
numeradas (v1, v2), registrando data e
alteracao principal no nome do arquivo. No
Profec Cursos, usamos recursos de
versionamento do Google Docs e Office
Online, que armazenam automaticamente
revisoes, permitindo restaurar versoes
anteriores caso necessario.

Exportacao e Impressao: Configuracao de
Paginas e Margens

Antes de imprimir, ajuste layout de pagina:
orientacao, margens e escala. No Profec
Cursos, ensinamos a usar "Visualizar
Impressao" para validar quebras de pagina e
a inserir cabecalhos e rodapés com
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iInformacdes de documento e nimero de
paginas. Para exportar, selecione formatos
PDF ou XPS.

Etigueta Digital: Netiqueta e Boas Praticas
de Comunicacao

Netiqueta define regras de conduta online:
cumprimentar ao iniciar e finalizar e-mails,
evitar MAIUSCULAS (equivale a gritar), usar
linguagem clara e evitar anexos pesados
sem aviso prévio. No Profec Cursos,
praticamos cenarios de e-mail profissional e
chat, reforcando respeito e assertividade em
todas as comunicacoes.

Conclusao e Incentivo

Parabéns por concluir este modulo! Eu,
Lucas, seu Professor Tech Especialista em
Informatica da Profec Cursos, reconheco seu
empenho em dominar ferramentas de
produtividade. Revise cada ferramenta,
personalize conforme sua rotina e participe
da avaliacao para conquistar seu certificado
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de conclusao, comprovando sua
competéncia em otimizar processos de
escritdrio. Boa sorte!
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