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Ola, pessoal!

Apresento a vocés os Mapas Mentais de Informatica focados em Concursos Publicos. Eles resumem os
pontos centrais de forma simples e direta.

Vantagens do material:
o Foco nos assuntos que mais caem em prova;
o Dicas e marcacdes estratégicas;
e Organizac¢édo enxuta, sem excesso de informacoes;

Com as marcacdes, vocé acelera a revisao e fixa os pontos principais sem perder tempo com detalhes
menos relevantes.

Atenciosamente, Professor Ale.

Mais Mapas Mentais: sossaber.com.br/mapas-mentais

Instagram: @prof.aleamorim ou @sossaber
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https://www.sossaber.com.br/mapas-mentais?utm_source=copilot.com
https://www.instagram.com/prof.aleamorim
https://www.instagram.com/sossaber
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WEB (WWW)

NAVEGADORES

< Y

e Software cliente (programa instalado TS P : 3
no seu dispositivo). \ / o ylo::ld Wide W"eb - www

e Permite acessar servicos e sites na * “Teia Mundial” (rede de documentos
internet. - conectados pelo mundo).

e Usado para visualizar e consumir o Sistema que interliga documentos.
contetdo web (textos, videos, CO” CE ’ TOS g'Pe"m'd'f' ( ff'x*fist. lmagﬁng. llgdepst. Imk:)
imagens...) o Eum servigo da internet (ndo é ainterne

o Ex.: Google Chrome, Firefox, Safari, BAS’ COS em Sl{l. )

Opera, Microsoft Edge... m e Funciona atraves de navegadores.

¢ Dicapara leigos: "Ainternet oferece
diversos servi¢cos, como e-mail, WhatsApp
e muitos outros. A Web é um desses

@ @ servicos: ela permite que vocé havegue por

Safari Brave Mozilla Firefox Tor Browser s E RVI D o R E s w E B pdginas e Sites, acessando inf or macaes e

conteudos disponiveis online.

Google Microsoft Opera Internet

ligados 24h por dia).

E o Computadores especializados (potentes,
o Funcdo: armazenar e fornecer paginas web.

Chrome ) [ Edge Explorer o Ex.: Apache, Microsoft IS
¢ Dica paraleigos: "E o programa que ¢ Dica paraleigos: "E como um garcom: vocé (usando o navegador) faz
vocé abre para entrar no Google, YouTube o pedido, ele (servidor, do YouTube, por exemplo) te entrega o site e vocé -

ou qualquer site."” consegue assistir aos videos do Professor Alé =D." Professor

Ayl

@prof.éleamorim
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CORREIO ELETRONICO




Mensagem assincrona:
comunica¢io desconectada
do tempo, emissor e
receptor podem se conectar
a medida que tenham tempo

disponivel. Ex.: carta. CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)

Mensagem sincrona: c ON c E ' Tos

comunica¢io simultanea.
Ex.: telefone, videochamada.

/, \\
/, \\

& ~3

O QUE E CORREIO ELETRONICO? REQUISITOS FUNDAMENTAIS

o Método que permite criar, enviar e receber o Possuir uma conta cadastrada emum
mensagens assincronas através de sistemas Provedor de E-mail.
eletrénicos de comunicacao. o Utilizar uma ferramenta de correio eletrénico,
o Também chamado de e-mail (electronic mail). como um Cliente de E-mail (proxima pagina).

o Funciona 24 horas por dia, 7 dias por semana.

¢ Dica para leigos: "Para usar e-mail vocé precisa de dois elementos basicos: um
endere¢o (como seu CEP) e uma caixa de correio oferecidas por um Provedor (Gmail da
Google, por exemplo) (onde as mensagens chegam e saem) - simples assim!"

@prof.aleamorim



CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)

DE (REMETENTE) ENVIO DE E-MAIL Q
e Oendereco do remetente m m. -
(quem esta enviando) é Nova mensagem 2 x |

o Descreve sobre o que se

preenchido automaticamente

pelo servigo de e-mail. ol Ll Ll

o Epossivel enviar de forma e Campo d? preenchimento
anénima (néo é simples nem facultativo (mas
comum). recomendado).

Equipe SOS Saber

Contatos:
WhatsApp: https:/fiwa me/5522981632183
Instagram: https:/www instagram.com/sossaber
Email: sossaber@sossaber.com.br ou equipesossaber@gmail.com

a" PARA_

CONTEUDO
(DESTINATARIO)

o Eocorpodoe-mail
e Destinatario principal da s e e Y Al e e e A A (sua carga util).
mensagem. N o Onde a mensagem
* Quando ha maisdeum,separe EZEB - v >0 60 & 7 : principal é escrita.

com ponto evirgula(;)
o 0Gmail e a maioria dos servicos
web geralmente aceitam tanto

CONFIRMACAO DE ENTREGA/LEITURA ®

e A entreaa nio é oarantide. o Epossivel solicitar confirmacéo de entrega ou de leitura do e-mail.
R e O destinatdrio ndo é obrigado a confirmar.

@prof.éleamorim
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FERRAMENTAS DE COLABORACAO

COLABORACAOE
PRODUTIVIDADE

v

As ferramentas de produtividade sao programas
ou aplicacédes que nos permitem alcancar uma
melhor performance no trabalho diario ou até

em nossa vida pessoal.

¢ Dica para leigos: "Sao os ‘aplicativos do trabalho’ - tudo que te ajuda a escrever,
organizar, se comunicar e guardar arquivos de forma mais rapida e pratica."

@prof.dleamorim



- R EQUIPES NO TEAMS

Aplicativo que ajuda a montar uma N\ 7 e Uma equipeéym grupo de .
equipe e trabalhar em conjunto pessoas reunidas para realizar
usando o chat em vez do e-mail e uma tarefa importante em sua

canais em vez de apenas pastas de organizagdo. i
arquivos e 0 Teams permite criar equipes

(times de trabalho) e dentro
FERRAMENTAS DE COLABORACAO delas canais/grupos para

M'CROSOFT organizar conversas e projetos.

o As equipes sdo formadas por

TE A Ms canais, que SG0 as conversas que

vocé tem com seus colegas.

EUSADO PARA

—— o Cada canal é dedicado a um
e Reuniéao( wgleogonfereqc:a) m tépico, departamento ou projeto
e Chamada (audio e/ou video) Y, especifico
e Colaboragdo S '
o Chat (bate-papo) €’
e Armazenamentoe

compartilhamento de arquivos
o Integracao de aplicativos

@prof.éleamorim
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N =
CONCEITOS ~ | HISTORICO

T e 1.0
ol | ¢ 20
v e 3/3.1/3.11
° 95
SISTEMAS DE ARQUIVOS P %
E um sistema operacional que Possui os Sistemas de Arquivos: * Me
dispde de uma interface grifica, * FAT(Ndo havia seguranca) ° XP
proprietario, desenvolvido e o FAT32(Nao havia seguranca)l o Vista
licenciado pela Microsoft. e NTFS(Ha seguranga) o ; P
O Sistema Operacional é quem e 10
gerencia todos os programas e o 1

hardwares.

@prof.éleamorim
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FORMATOS DE ARQUIVOS ent @ m
P 43 TA o I[dentificadas por letras no topo.

o XLS— Excel97-2003.
DE TRA BA L"o o Maximo: 16.384 colunas (XFD).

o XLSX — versoes posteriores
INTERVALO
DE CELULAS

Outros suportados: XLSM, XLSB, XLTX,
XLTM, XML, CSV, TXT, POF, 00S...

o Conjunto de células
selecionadas.

mento Automatico = v~ (¥~ % Ppastal el 5
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir esenhar  Layout da Pagina  Férmulas ados Revisdo ibir  Ajuda Acro
ﬁ’j & | Calibri o[ ¢ & G ~ Formatacio Condicional ~
- - e * » R - 9F oo T
Colar [‘E] =l o % Formatar como Tabela i
- B~ ﬁ -« A =2 e < 9 i ful
Area de Transfer.. 15 [ Alinhamento [F] Mumero ]
X
& &
o Ex.:El:F4 (da celula E1 ateé F4)
( 1 ] [ [}

o [dentificadas por niumeros| ~
ha lateral esquerda.
o Maximo: 1.048.576 linhas.

PASTA DE TRABALHO
DO EXCEL

o Documento ou arquivo do
Excel que contém planilhas.

o Podem ter varias planilhas.
e Nome padrao: ‘Planilhaf”... = \.__ == -
o (podem ser renomeadas). ProfésSor

38 @'ﬁrof:‘a' a morim

e Intersecdo de linha e coluna.

e Enderego formado por letra +
nimero.

| o Ex.: Al, B15,D3.

i -— 1+ 175%




o Euma sequéncia de valores e Valores fixos que a gente

ol &< ~ X 4 H
constantes, operadores matematicos, .~ o declara, ou seja, um valor

A ® & 2 \ / ° ° 3 <
referéncias a células e ate outras . y incerido diretamente na célula.

calcular.
o Toda formula comec¢ca com =

o Ex.:=A1+B2 FORMULAS

funcédes que eu coloco na célula para @ o Ex.:15
EXCEL

w &« it o Endereco de células ou intervalos de
o Formulas prontas para uso, ou seja, sGo células.
formulas predefinidas com sintaxe especifica. o Exemplos:
o Exemplos: o Af — usa valor da célula Al.
o =SOMA(A1:A5) — soma valores. o Af:C4 — usaintervalo de
o =MEDIA(B1:810) — calcula média. células de Af ateé C4.
o =ABS(-2) — retorna 2 positivo. ) o Planilha3!83 — pega o que esta

em B3 da planilha chamada

Fiquem tranquilos, iremos estudar “Dlanilha3”

as funcdes mais adiante!

@prof.aleamorim
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42 trimestre
40,000 11200
35.000
30.000 _
25.000 23.201 {3.728)
200000 -
15.000 '8 273)
10,000
- 5.000
0 0

[20; 36,25]  (36,25; 52,5] (52,5 68,75] (68,75; 85]

GRAFICOS DE HISTOGRAMA

Receita Custo das mercadorias Margem bruta Salarios Renda

GRAFICO DE CASCATA

EXCEL

TIPOS DE

100 <
L

20 .

o PARTE4

&0 Pipeline de Vendas
Esfégiﬂ Quantidade Clientes potenciais

=0 H & Clientes potenciais 500 Clientes potencisis

a0 Clientes potenciais gu; 425 quatificados
Analise de necessidac 200 Anglise de necessidades

30 Cotacdes de precos 150

20 Negociagdes 100 Cotagdes de precos
Vendas fechadas 90

10 - Negociaghes

o . , Vendas fechadas
Inglés Fisica Matematica
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EXCEL g

PRINCIPAIS

Ny
ssquerDal) JReesl T/ TV [ DIREITAC
e Retorna os caracteres do inicio " e Retorna os caracteres do fim de
FUNCOES DE TEXTO

de acordo com o especificado. acordo com o especificado.
o =ESQUERDA("Ale";2) — "Al". : o =DIREITA("Alé"1) — "&".

& ”,, \\\“~ 3>
CONCATENAR() ou & " madscuLA()
e Junta os textos. o Transforma o argumento em
e Coloque "" para adicionar espacos. maiusculas.

o =CONCATENAR("Professor™"" "Alé") — Professor Alé o =MAIUSCULA("excel") —> "EXCEL".

« Exemplo com &: ="Professor"&" "&"Alé". — Professor Alé

2./
Hf% | \-

@prdf.aml'_eémorim
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CONCEITOS

I
\ 4

o O Microsoft Word é um editor de textos da Microsoft, integrante do pacote Office.
o Permite criar, editar, formatar e imprimir documentos.

o .doc — Formato usado até o Word 2003; ainda aceito, mas menos eficiente.

o docx — Formato atual do Word (desde 2007), baseado em XML, mais leve e seguro.

o 0 Word suporta varios outros formatos:
o .txt — Texto sem formatagao;
o .rtf (Rich Text Format) — Mantem formatacao basica, compativel com varios editores.
o POF — Preserva layout e formatacao. A partir do Word 2013, é possivel abrir e editar POFs
diretamente - o Word converte uma copia para edicao, sem alterar o original.
o .htm .html(Pagina da Web ) — Salva como pagina web.
o .docm (Documento habilitado para macro) — Igual ao .docx, mas permite macros.
o .dotx .dotm (Arquivos de modelo) —.dotm suporta macros.

A ,

@prof.dleamorim
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S~ Pesquisar

Acrobat

Exibir

Referéncias  Correspondéncias  Revisdo Ajuda

Inserir  Design  Layout

|.Apt|:|5 (Corpo)
[ N I S~ 3 x, xX B
F A- £ A AN O HEL R T

frea de Tr.. Fonte M Paragrafo M Estilos
()
L | | | | 1 e T ir -0 203040 5%« 080 Fo0 8 0% 11

FAIXA DE OPCOES (RIBBON)

o Mostra comandos organizados por guias.
o Epersonalizavel.

o Atalho: CTRL+F{(mostrar/ocultar).

o Ex.de guias: Pagina Inicial, Inserir, Layout, Revisdo, Referéncias.

PAREI LA RECORDE

12

BARRA DE FERRAMENTAS

DE ACESSO RAPIDO

e icones basicos: Salvar, Desfazer, Refazer.
o Pode ser personalizada (ex.: adicionar “Imprimir").

*

— O

b 4

|:L_—' Comentarios | |5ﬁ55 Editando ~f‘|

10 B

E]% = =|i=~ Normal SemEspacam  TItUlO 1 || edtando  crie

~ um PDF

M Adobe A...
I I B I e T L

Pagina Inicial
Arquivo

Reviséo

Exibir

Inserir

Layout

Ajuda

REferéncias
CORrespondéncias
DEsign

10
L0

Suplementos

Suplementos

e

@prof.aleamorim



NOVO
o Criar documento em branco ou usar modelos.
e Formatos:
o .doex — padrao.
o .doem — com macros.
o .dotx — modelo.
o .dotm— modelo com macros.

= Abrir
’ Informagdes
A BR'R Salvar

o Abrir documentos existentes.
o Abre e edita POFs, TXT, RTF. o

Imprirnir

nicia

coma link
Adobe PDF

INFORMACOES

e Proteger documento.

o Verificar problemas.

o Gerenciar versoes salvas.

o Mostrar propriedades (metadados: autor,
tamanho, data).

o Ex..remover metadados antes de
compartilhar.

Compartilhar

Compartilhar

Boa noite

~ Novo

Fazeru

Daocumento em branco

Espagamento dnico (em bra...

‘ ,D Pesguisar

Recente Favoritos ~ Compartilhado Comigo

D Mame

@ | Mapas Mentais - Direito Penal (PARTE GERAL)v1
D: » 01 - BACKUP - PROFESSOR ALE = 03 - Leis » 06 - Direlto Penal

@ | Decreton 247979 NOVO

H: » Meu Drive » 01 - AULAS PARA FAZER » 10 - Estatuto dos Servidores do Estado do Rio de Janeiro-RJ

m| Questdes - DECRETO-LEI N® 220 DE 18 DE JULHC DE 1975
H: = Meu Drive » 01 - AULAS PARA FAZER » 10 - Estatuto dos Servidores do Estado do Rio de Janeiro-RJ

= | Aula 11 - Questdes - Planilhas - Excel

H: » Meu Drive » 02 - ESTUTO E AULAS » 03 - Informatica » FONTES » Mapas Mentais bruto » Mapas Mentais 505 SAber»...

= | ANEXC-VI_Termo-de-ciencia_TD (2)

Downloads

= | ANEXO-VIl Termo-de-ciencia TD (1)

Downloads

—— e T . . - - ——

» Questdes

» Questdes

Tutorial sobre como inserir s...

Mais modelos —2

@prof.aleamorim



Grupo: Estilos WORD @
o Aplicar formatacédes prontas de texto. G u, A
o Criar novos estilos personalizados.
o Limpar formatacéo escolhida. p A G’NA 'N’ CIAL
o Ex.:aplicar estilo “Titulo 1" para
cabecalhos. m

Pagina Injcial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias Revisao  Exibir  Ajuda  Acrobat |F'Cnmentérinﬁ||,;5? Editando ,,| 15 Compartilhamento ~

1 — = 3= | A

W I oW a=
_ i- = I= |\ 7

)j Localizar ~ ) |
2

Aptck (Corpo) v”ﬁl vl A A Aa~ B L]
| Normal | SemEspacarr [[tulo 1 " Substituir

N I Sva x ¥ A« £+ A E]gg

—  += S Crie Suplementos
=[5 & m - | PDF "
L} Selecionar ~ um
Area dp Tr.] = Fonte M= Paragrafo Estilos Editando Adobe A... ' Suplementos b

1

Grupo: Area de Transferéncia
Cai muito!

Pincel de Formatacao: ;opia o estilo (formatagcao) de um texto e aplica a outro.
Colar (Ctri+ V) * Cai muito!

W»Colar mantendo a formatagdo original
2 @' . Lcolar mesclando a formatacéo
Colar Especi.. j’L»Colar mantendo somente o texto
Proiessox ‘

e W \Varias opedes para colar
bb @profl:aleamonm
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GUIA
INSERIR

Grupo: Comentarios
Adicione uma anotac¢ao sobre
esta parte do documento.

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda  Acrgbat
% Folha de Rosto ~ . I-E:: Formas ~ I SrartArt |: ] t& Link
',\Q\ H} r : @
B Pagina em Branco Tabela | Imagens ) lcones |:|:|:| Grafico Videas D Indicador Comentario
'ﬁ" Cluebra de Pagina 7 v 0 Modelos3D  ~ |rE:_ Instantaneo ~ Online |_—E| Referéncia Cruzada

Paginas Tabelas lustracdes Midia Links Comentarios

1

Caixa de Texto: insere uma caixa de texto.

B Cabegalho

@ Rodapé ~

@ Muamero de Pagina ~
Cabecalho e Rodapé

WordArt: insere uma caixa
de texto de WordArt.

Cai muito! *
_ Adicionar um Capitular: crie uma letra
maiuscula grande no inicio de um paragrafo.

Data e Hora: adicione a data ou hora atual rapidamente.

Grupo: Texto

Explorar partes rapidas: insere:
e texto pre-formatado, AutoTexto,
o propriedades do documento
e ecampos em qualquer lugar do
documento.

Adicionar linha de Assinatura:
Insire uma linha de assinatura

e especifique a pessoa que
eve assinar.

O Conlentarios | |5559 Editando *.| = Compartilhamento ~

T1 Equagio ~
Q Simbalo ~

campos do
esignature

esignature

Objeto: insere um
objeto, como outro
documento do Word ou
um grafico do Excel.

@prof.éleamorim



FIM

Seu futuro agradece cada pagina lida hoje.
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