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| - EMENTA

Elaboracdo de textos e formatacdo adequada. Criagdo de planilhas eletrdnicas com uso das
principais férmulas, tabulagcdo e uso de graficos. Desenvolvimento de apresentacdes eletrénicas.
Conhecimento das funcionalidades béasicas de um sistema operacional. Utilizagdo das principais
ferramentas de navegacao na Internet. Envio e recebimento de mensagens eletrénicas (e-mails) e
forma adequada, uso de um CRM da area de almoxarife para conhecimento prévio do sistema.

Il — COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Conhecer as partes e as funcionalidades basicas de um computador.

Conhecer os principais aplicativos de computador (editor de texto, planilha eletrénica e software de
apresentacdo). Conhecer a internet, suas ferramentas e funcionalidades. Conhecer regras de
seguranca e ética no uso da internet e do computador. Conhecer o funcionamento de um CRM.

lIl - BASES TECNOLOGICAS

Oferecer ao aluno a capacidade de Inicializacdo e desligamento correto do computador. Sistema
operacional Windows. Software de digitacdo e formatacao de texto: Word. Software de elaboragéo
de apresentacéo eletrénica PowerPoint. Software de desenvolvimento de planilhas eletrénicas:
Excel. Navegador de Internet: Google Chrome ou Mozilla Firefox. Servicos online de e-mail: Gmail,
Yahoo, Hotmail, Live, Outlook, entre outros. Servigo de e-mail. Software CRM para almoxarifado.

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

Aulas tedricas e praticas no laboratério de informatica. Uso de computadores, quadro branco,
trabalhos com exposicdo de textos e apostilas para criagdo de ambiente para aprendizado.
Utilizagdo do Computador para a visdo e compreensao de sua operacionalidade e do uso do sistema
operacional e aplicativos. Uso da internet e suas ferramentas e de um CRM para almoxarifado. Data
Show para demonstracdo de exemplos.

| V — RECURSOS NECESSARIOS

Quadro branco, pincéis para quadro branco, projetor, material impresso e digitalizado,
computadores com sistema operacional Windows, Aplicativos de Escritério e Internet, modelo de
CRM para almoxarifado.
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VI - AVALIACAO

Serdo aplicadas trés avaliagdes para acompanhar o desenvolvimento dos alunos durante o decorrer
do curso, sendo uma avaliagdo realizada com um trabalho em grupo, uma avaliagao realizada com
trabalho individual e uma avaliagdo continua, onde o aluno é acompanhado em todas as atividades
desenvolvidas em sala, sdo avaliados sua participacdo, assiduidade e relacionamento com os
colegas e o professor.

VIl - BIBLIOGRAFIA

FERREIRA, M. C. Informéatica Aplicada. Editora Erica. 2014.
Office Word 2010, Microsoft Office Excel 2010, Microsoft Office Power Point 2010, Microsoft Office

Access 2010. Sdo Paulo: Erica. 2 ed. 2011.

VIIIl - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA CONTEUDO ATIVIDADE / ESTRATEGIA
Apresentacdo Geral, Acordo Apresentacdo do conteddo e acordo pedagogico
pedagogico, avaliacdo (calendario, faltas, formas de avaliagdo e regras para

01 diagnéstica. uso do laboratério).
Digitacdo e formatagao de texto, buscando avaliar o
nivel de conhecimento dos alunos.
Digitacao e formatacéo de texto. | Recortar/ copiar/colar/fonte/tamanho da
02 fonte/negritof/italico/sublinhado /tachado/ realce/ cor da
fonte/ marcadores / sombreamento/espacamento entre
linhas e paragrafos no MS Word.
Digitacao e formatacéo de texto. | Numeragdo /sobrescrito/subscrito/ marca d’agua/
03 borda/ cor da pagina no MS Word.
Formatacéo de pagina de texto. | Margens/orientagdo/ tamanho/ borda da pagina/ cor da
04 pagina/ cabecalho/ rodapé/ niumero de pagina no MS
Word.
Imagens com texto. Trabalhando com Imagens no MS Word.
05
Avaliacéo Revisdo, Trabalho em Grupo (Word)
06
Introducao a planilha eletronica. | Conceito de Planilhas e células. Inser¢cdo de bordas.
07 Visualizacdo de impressdo. Formulas béasicas com
operadores matematicos no MS Excel.
Comandos basicos no Excel. Adicionar e Remover Linhas e Colunas; Inserir, Excluir
08 e Renomear Planilhas e criacdo de férmulas
matematicas.
Operacdes bésicas e Funcdes: Soma, Média, Maximo, Minimo, SE no Excel.
09 condicional.
Gréficos. Criacao de graficos a partir de planilhas usando o Excel.
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Avaliagcéo Trabalho Individual no editor Excel.
11
Introdugéo ao PowerPoint. Criacdo de apresentacdo e Organizacdo de Slides;
12 Mudanca de layout e Edi¢do de formas.
Criagao e transicdo de slides. Criagdo de uma apresentagéo a partir de um modelo;
Insercdo de Elementos Gréficos; Elaboragdo de
13 A . ; .
Organograma. Aplicacdo de efeitos de animacao;
Aplicacdo de efeitos de transicdo para slides.
Criacdo de um Projeto no Power | Atividade pratica de elaboracdo de uma apresentacado
14 Point com tema apresentado | eletronica
pelo professor.
Introducédo ao CRM Uso de um CRM da area de almoxarifado
15
Caracteristicas e | Exercicios praticos usando o CRM
16 funcionalidades de um CRM
Trabalho com um programa | Apresentacdo dos exercicios praticos - como utilizar um
17 CRM CRM da forma correta
Consolidagédo do Médulo Entrega de notas e esclarecimento de duvidas do
18 conteudo
Recuperacéao. Atividade para recuperacgéo para melhorar a nota na
19 disciplina.
20 Atividade cultural. Participacdo nas atividades da Semana Cultural.
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