PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS - SME/FUMEC
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CAMPINAS-
"PREFEITO ANTONIO DA COSTA SANTOS"

PLANO DE ENSINO

CURSO: | AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL e RH
PROFESSOR: | JOSE AUGUSTO POLIZELLO
CARGA
TURMA/ : HORARIA
ANO/SEMESTRE COMPONENTE CURRICULAR MODULO PERIODO TOTAL
(Prevista)
A A CENTRO/
0 -
2019 /1 INFORMATICA BASICA JOSE ALVES NOITE 80 h/a

| - EMENTA

Conhecimento das funcionalidades basicas de um sistema operacional. Elaboracéo de textos formais e técnicos
utilizando formatagéo adequada. Criacdo de planilhas eletrénicas capazes de processar dados experimentais e
obter os resultados desejados, inclusive de forma gréfica. Desenvolvimento de apresentacdes eletronicas.
Utilizacdo das principais ferramentas de navegagéo na Internet para realizacao de pesquisas de artigos e outros
materiais. Envio e recebimento de mensagens eletrénicas (e-mails) de forma adequada e correta.

Il - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

COMPETENCIAS

HABILIDADES

Utilizar as ferramentas do pacote Office.

Utilizar os recursos disponiveis dos programas de
edigdo de textos (Word), planilha eletrénica (Excel) e
apresentacdo de slides (Power point) de forma
autbnoma.

Utilizar os recursos da
pesquisa, nuvem.

Internet, como e-mail,

Operar um microcomputador.

Digitar, editar e revisar textos. Formatar textos
conforme normas estabelecidas. Criar e elaborar
planilhas eletrdnicas, com férmulas e gréaficos. Criar
apresentacdes com slides utilizando os recursos de
animagéao e modelos.

Enviar e receber mensagens através do e-mail. Fazer
pesquisas através de sites de busca. Salvar seus
trabalhos na nuvem.

111 - BASES TECNOLOGICAS

Inicializac&o e desligamento correto do computador. Sistema operacional MS Windows/ outros. Software de
digitacdo e formatacdo de texto: MS Word ou Libre Office Writer. Software de elaboracéo de apresentacédo
eletrbnica: MS PowerPoint. Software de desenvolvimento de planilhas eletrénicas: MS Excel. Navegador de
Internet: Google Chrome. Servicos online de e-mail e salvamento na nuvem: Gmail, Yahoo, Hotmail, Live,

Outlook, entre outros.

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

Aulas tedricas e praticas no laboratorio de informatica. Uso de computadores. Lousa, trabalhos com exposicao
de textos e apostilas para criagdo de ambiente para aprendizado. Utilizacdo do Computador para a viséo e
compreensdo de sua operacionalidade e do uso do sistema operacional e aplicativos de planilha eletrnica e
Data Show para demonstracdo de exemplos. Uso de avaliagdo como forma e reforco de aprendizagem.

V — RECURSOS NECESSARIOS

Lousa, pincéis para quadro branco, projetor, material impresso e digitalizado, computadores com sistema
operacional Windows, Aplicativos de Escritdrio e Internet.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS - SME/FUMEC
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CAMPINAS-
"PREFEITO ANTONIO DA COSTA SANTOS"

VI - AVALIACAO

1. Avaliacao de Diagnostica:

Desenvolvimento de uma atividade diagnostica com a finalidade de identificar as capacidades e deficiéncias
dos alunos em relacdo ao uso de computadores.

Cada aluno serad questionado sobre seus conhecimentos e habilidades em informéatica com o objetivo de
conhecer o nivel de cada um, para ndo ocorrer de algum aluno fazer alguma atividade pratica sem ter um
conhecimento minimo necessario. No caso de ndo ter conhecimentos ele sera devidamente instruido.

2. Avaliacédo Formativa:
A avaliagdo sera continua e cumulativa podendo ocorrer atividades avaliativas para complementar as notas,
sendo:

a. Avaliacdo 1 (Al): Atividade de Word

b. Avaliagdo 2 (A2): Atividade de Excel

c. Avaliacdo 3 (A3): Atividade de PowerPoint

3. Avaliagdo Somativa (Final)
Durante o curso os alunos serdo avaliados por meio de atividades préaticas que serdo convertidas em nota. Essas
atividades serdo referentes a contetidos abordados no decorrer do curso, proposto nesse plano de aula.
O objetivo dessa avaliacdo é verificar se o aluno adquiriu 0s conhecimentos basicos necessarios para utilizagéo
de um computador e os programas descritos acima de maneira satisfatoria e autbnoma.
Para a composicdo da nota final serdo observados os itens das avaliagdes formativas e avaliagdes conforme
segue:

a. Avaliacdo 4 (A4): Participacdo / Desenvolvimento de atividades com qualidade / frequéncia
Nota Final: Calculada pelo desenvolvimento e crescimento do aluno, podendo usar a seguinte férmula:
(A1+A2+A3+A4)/4
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VIl - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA CONTEUDO ATIVIDADE / ESTRATEGIA
Apresentacdo do Curso; Sistema de notas e Apresentacdo do Professor, aluno e do contetdo
avaliacdo; Acordo Pedagdgico. que sera desenvolvido. Explicagdo do curso,
Avaliacdo diagnostica. objetivos, faltas, horario, regras para uso do

01 Introdugdo ao Sistema Operacional Windows: | laboratorio, acordo pedagogico.
conceitos, alguns programas (Paint, Questionario para averiguar conhecimentos no
Calculadora, Windows Explorer). uso do computador. Uso de alguns programas

como Paint e Calculadora; Manipulagéo de
arquivos e pastas no Windows.

Digitacéo. Uso de programas online para demonstrar uso
Introducdo ao editor de textos e apresentacao correto das maos no teclado: Site ASDF e
02 do Teclado. typingsstudy.com

Digitacdo e formatacdo de texto (negrito, italico,
sublinhado, alinhamento de texto, acentuacao e
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préatica de utilizacdo das teclas Shift, Ctrl, AltGr
entre outras).

Editor de textos: Criagdo e formatacao de
textos. Conforme Normas ABNT.

Demonstracdo das funcionalidades de
formatacéo e edicdo do Word. Espagamento
entre linhas, Fonte: cor, tamanho e tipo. Negrito,

03 Alinhamento de texto: a esquerda, centralizado,
a direita, justificado. Configuracdo das margens.
Exercicios de digitacdo de um texto e aplicacdo
dos comandos para formatacdo do texto.

Introdugéo Internet. Conceitos dos servicos de internet. E-mail,

04 Editor de textos Word: copiar e colar. pesquisas, aplicativos do Google. Copiar e colar
textos e imagens para o Word. Gravacgao de
arquivos ‘“na nuvem”, para salvar seus trabalhos.

Editor de textos Word: Digitacdo e formatacdo | Demonstracao dos recursos de insercéo e edicao
de textos. de cabecalho, rodapé, margens, orientagéo do

05 texto, uso do corretor ortografico, numeragéo de
paginas, nota de rodapé, quebra de pégina e
quebra de secdo. Atividade Pratica para
utilizagdo desses recursos.

Editor de textos Word: Digitacéo e formatagdo | Criacdo de um curriculo individual no editor de

06 de textos. Mala direta textos. Mala direta.

Internet: e-mail. Criacao de e-mail individual.
Revisdo de contetdo. Exercicios de fixacéo utilizando os recursos

07 Avaliacéo. aprendidos.

Atividade avaliativa. Correcdo da avaliagdo.

08 Internet: e-mail. Envio e recebimento de mensagens. Envio de
arquivo anexo (curriculo) através do e-mail.

09 Internet: Sites Gteis; pesquisa. Acesso a sites uteis. Como fazer pesquisas na
Internet.

Introdugdo as planilhas eletronicas. Criacao e formatag&o de planilhas simples.

10 Férmulas basicas com operadores matematicos.

Mesclar células, tamanho de linhas e colunas.
Planilha Eletronica: Formatacéo de Células e Selecionar Intervalos Continuo, Alternado e

11 Planilhas. Misto; Adicionar e Remover Linhas e Colunas.
Estilo de célula, alinhamento, tipo de fonte,
borda, fixar valores, uso do $.

Planilha Eletronica: Comandos para Inserir, Excluir e Renomear Planilhas. Incluir e
manipulacdo de Planilhas, Formulas e excluir linhas e colunas. Congelamento de

12 operadores matematicos. painéis. Exercicios com férmulas matematicas
envolvendo porcentagens. Fungdes: Soma,
Média, Maximo e Minimo.

Planilha Eletrénica: Formulas matemaéticas e Exercicios de fixacao de formatacéo

13 fungdes bésicas. condicional. Totais, subtotais e criacdo de

filtros. Operacdes com datas, porcentagens.
Férmulas matematicas e funcdes basicas. Atividade pratica de criacdo e formatacao de

14 Gréficos e Funcgdes logicas. graficos. Elaboragdo de planilha com uso da
funcdo SE.

Planilha Eletrénica: Formulas matematicas e Atividade pratica de criacdo e formatacao de

15 Fungdes Logicas e financeiras. planilha. Elaboracéo de planilha com uso da
fungdo SOMASE e PROCV. Uso da funcéo
PGTO para calculo de juros.

16 Revisdo do conteudo. Atividade avaliativa.

Avaliacgéo.

Correcdo da avaliacao.
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Introducdo a Apresentacao de Slides:
PowerPoint. Criacdo e edicdo de apresentacdo
de slides.

Criacdo de uma apresentacdo em branco;
Organizagéo de Slides; Insercéo e edicéo de
formas. Acesso a Internet para pesquisar

17 . . S
Pesquisa na Internet. imagens e textos para criagdo de uma
apresentacao eletrénica com tema de interesse
relevante.
18 Apresentacdo de Slides: PowerPoint: Transicdo | Aplica¢do dos novos conteldos nas
de slide; Animacdo de slides; Planos de fundo. | apresenta¢des criadas. Conclusdo dos trabalhos.
19 Apresentacéo de Slides: PowerPoint Apresentacdo dos trabalhos em Power Point.
(avaliacdo).
Alunos com baixo rendimento ou gue ndo
20 Avaliacdo de recuperagao e substitutiva. fizeram a avaliacdo na data, fardo avaliacdo de

recuperacao.

José Augusto Polizello

Data:

Assinatura professor

Data:

Assinatura POAS

Ricardo Augusto Bueno

Fernando Elias Borges

Assinatura OP

Ana Regina Pinheiro

Data:




