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Elaboracdo de textos formais e técnicos utilizando formatacdo adequada. Criacdo de planilhas
eletrOnicas capazes de processar dados experimentais e obter os resultados desejados, inclusive de
forma gréfica. Desenvolvimento de apresentacdes eletrdnicas. Conhecimento das funcionalidades
basicas de um sistema operacional. Utilizacdo das principais ferramentas de navegacdo na Internet
para realizacdo de pesquisas de artigos e outros materiais. Envio e recebimento de mensagens

eletronicas (e-mails) de forma adequada.

Il - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

COMPETENCIAS

HABILIDADES

Conhecer o procedimento de ligar e desligar
corretamente o computador e as funcionalidades
basicas do equipamento. Analisar e selecionar
programas de aplicacéo (editor de texto, planilha
eletronica e slides de apresentacdo) a partir da
avaliacéo das necessidades.

Ligar o computador, abrir os softwares
aplicativos para utilizagho e desligar
corretamente o equipamento. Digitar e formatar
textos. Construir apresentacdes eletronicas de
forma a conseguir transmitir a informagéo
correta, dentro do tempo previsto. Criar
planilhas eletrdnicas para tratamento de dados
experimentais e resultados, tanto graficos como
matematicos.

Utilizar a Internet para realizar pesquisas de
materiais relacionados ao conteudo do curso e




FUMEC / CEPROCAMP

Centro de Educacéo Profissional de Campinas

de outras necessidades. Enviar e receber
mensagens eletronicas (e-mails).

11 - BASES TECNOLOGICAS

Inicializacdo e desligamento correto do computador. Sistema operacional MS Windows. Software de
digitacdo e formatacdo de texto: MS Word. Software de elaboracdo de apresentacao eletronica: MS
PowerPoint. Software de desenvolvimento de planilhas eletronicas: MS 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.

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

Aulas tedricas e praticas no laboratério de informdtica. Uso de computadores. Quadro branco,
trabalhos com exposicao de textos e apostilas para criagao de ambiente para aprendizado. Utilizagdo
do Computador para a visdao e compreensao de sua operacionalidade e do uso do sistema operacional
e aplicativos de planilha eletronica. 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.

VI - AVALIACAO

1. Avaliacéo de Impacto (inicial):

No inicio do curso é feito um questionario verbal ou escrito (conforme a necessidade de cada turma)
para identificar o grau de conhecimento na utilizagdo do microcomputador e também uma anélise
visual das agdes de cada aluno perante as primeiras atividades préaticas para identificar com mais
detalhes o grau de dificuldade na realizacdo dessas atividades.

2. Avaliacdo Formativa (durante o desenvolvimento das situagOes de aprendizagem):

No inicio de cada aula, todo o contetdo visto na aula anterior € revisto, de forma a avaliar e fixar o
contetido. Ao final de cada bloco de contetdo é aplicada uma avaliacdo, para identificar alguma
deficiéncia, tanto no aprendizado dos alunos, como na metodologia de ensino, permitindo dessa forma
ajustes necessarios para aprimoramento.

Além dessa avaliacdo é contabilizado também o crescimento individual do aluno partindo do ponto
em que ele se encontrava no inicio do curso e comparando com 0 momento atual. Também é avaliada
toda atividade realizada pelo aluno, ou seja, a qualidade do trabalho, a dedicacdo, a arte final, o término
ou ndo da atividade. Esse altimo item de avaliagdo junto com a avaliagdo determina se o aluno ir4
precisar de reforco/recuperacao.
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3. Avaliacdo Somativa (ao final do desenvolvimento durante o periodo):

O prdprio aluno identifica sua aprendizagem e seu dominio entre tudo o que Ihe foi fornecido e depois
dessa auto avaliacdo, sera identificado o que houve de crescimento e desenvolvimento. Caso haja
alguma deficiéncia em algum conteldo, este serd reforcado. Esse trabalho junto com as outras
avaliacOes determinard uma nota final ao aluno.
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Vil - CRONOGRAMA

01 | Apresentagdo Geral, Acordo pedagdgico, avaliagdo diagndstica.

02 Sistema Operacional Windows, Trabalhando com o Windows Explorer. Criar de pasta, remog¢ao
de pasta, copiar, colar, recortar, nomear e renomear pastas.

Introducdo ao Microsoft Office Word. Digitacdo e formatacdo de texto (negrito, itdlico, sublinhado e
alinhamento de texto).

03

Formatacdo de paragrafos. Marcadores e numeracdo. Bordas e sombreamento.Numero de linhas,
04 | numeracdo de paginas, layout de pagina. Digita¢do e formatac3o de curriculo.

Inserir elementos graficos como imagens, tabelas e graficos. WordArt. Digitacdo e formatacdo de
texto com os assuntos abordados durante a aula.

05

06 Adicionar e formatar tabelas e configuracdo de margens. Atividade de digitacdo e formatacdo de
texto referente aos assuntos da aula.

07 | Avaliacdo sobre digitagéo de textos.

Conceito de Planilhas e células. Limites da planilha; Insercéo e nomeacéo de planilhas. Insercdo
de bordas. Visualizagdo de impressdo. Férmulas basicas com operadores matematicos. Selecionar
08 | Intervalos Continuo, Alternado e Misto; Adicionar e Remover Linhas e Colunas; Inserir, Excluir e
Renomear Planilhas.

Inserir, excluir linhas e colunas. Conceito sobre os Operadores matematicos e ldgicos. Exercicios com
operagdes matematicas

09
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Fungdes: Soma, Média, Maximo e Minimo. Formatagdo condicional. Quebra texto automaticamente.

10 Botdes: Moeda, aumentar e diminuir casas decimais.

11 Funcdo: SE. Operac¢do com datas, porcentagens. Fungdes: Dia da Semana, Hoje, Agora. Exercicios de
fixacdo.

12 | Graficos: Tipos, formatacdo, legenda. Atividade de criacdo de graficos.

13 | Avaliagdo sobre planilhas eletrdnicas.

14 | Introdugdo ao PowerPoint, interface e guias. Criando e excluindo slides. Inserindo imagens e tabelas.
Layouts de slides, insercdo de slides. Modos de visualizacdo (normal, classificagdo, tépicos).

15 Apresentar o trabalho.

16 | Atividade de criagcdo de slides sobre um determinado tema.

17 | Atividade de criagdo de slides sobre um determinado tema.

18 | Atividade avaliativa.

19 | Atividade de recuperacio.

20 | Finalizag&o da disciplina.

Assinatura do(s) docente(s):

Assinatura do(a) Professor(a) Assinatura da Orientadora
Orientador(a) de Area: Pedagdgica:

DENILSON JOSE FERNANDES
PEREIRA

FERNANDO ELIAS BORGES ANA REGINA PINHEIRO

RICARDO AUGUSTO BUENO
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