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

PLANO DE ENSINO
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2019/2 INFORMATICA BASICA 1 NOITE 40

| - EMENTA

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

Il -COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

Competéncias

Habilidades

Utilizar as ferramentas do pacote Office.
Utilizar os recursos disponiveis dos
programas de edicdo de textos (Word),
planilha eletrénica (Excel) e apresentacéo de
slides (PowerPoint).

Operar um microcomputador. Digitar, editar
e revisar textos. Formatar textos conforme
normas estabelecidas. Criar e elaborar
planilhas eletrbnicas, com férmulas e
graficos. Criar apresentacdes com slides
utilizando os recursos de animacdo e
modelos.

lll - BASES TECNOLOGICAS

Inicializacdo 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 elaboracdo de apresentacdo eletrbnica: MS PowerPoint. Software de
desenvolvimento de planilhas eletrénicas: MS Excel. Navegador de Internet: Google
Chrome. Servigos online de e-mail: Gmail, Yahoo, Hotmail, Live, Outlook, entre outros.

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

Aulas tedricas e praticas no laboratério de informatica. Uso de computadores. Lousa,
trabalhos com exposicéo de textos e apostilas para criagdo de ambiente para aprendizado.
Utilizacdo do Computador para a visdo e compreensdo de sua operacionalidade e do uso
do sistema operacional e aplicativos de planilha eletronica e Data Show para demonstracao
de exemplos. Uso de avaliagdo como forma e reforgo de aprendizagem.
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V — RECURSOS NECESSARIOS

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

VI - AVALIACAO

1. Avaliacéo Diagndstica:

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

Cada aluno sera questionado sobre seus conhecimentos e habilidades em informatica com
o0 objetivo de conhecer o nivel de cada aluno, para ndo ocorrer de algum aluno fazer alguma
atividade préatica sem ter um conhecimento minimo necessario. No caso de néo ter
conhecimentos ele sera devidamente instruido.

2. Avaliagdo Formativa:
A avaliacdo 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. Avaliacao 3 (A3): Atividade de PowerPoint

3. Avaliacdo Somativa (Final)
Durante o curso os alunos serdo avaliados por meio de atividades praticas que serao
convertidas em nota. Essas atividades serdo referentes a conteudos abordados no decorrer
do curso, proposto nesse plano de aula.
O objetivo dessa avaliacdo é verificar se 0 aluno adquiriu 0os conhecimentos basicos
necessarios para utilizagdo de um computador e os programas descritos acima de maneira
satisfatoria e autbnoma.
Para a composi¢éo da nota final serdo observados os itens das avaliagdes formativas e avaliacdes
conforme segue:
a. Avaliacao 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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VIIIl - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA CONTEUDO ATIVIDADE / ESTRATEGIA
Apresentacao geral, construcdo do Apresentacédo geral do professor, da

01 Acordo Pedagogico disciplina, do curso. Construgéo do acordo
pedagogico, definicbes gerais.

Introducéo ao Microsoft Windows. Uso do sistema operacional; identificacdo da

02 area de trabalho; bot&o iniciar; acesso aos
programas instalados; barra de ferramentas;
manuseio das janelas; criacdo de pastas.

Introducéo ao editor de textos: Conceitos fundamentais do programa de
Técnicas de Edicdo e Formatacao de Edicdo de Textos. Digitacdo de texto.

03 textos. Formatacéo de fontes, paragrafo e layout de
pagina (margens do documento, alinhamento
de texto, espagamento entre linhas conforme
normas da ABNT).

Editor de Textos: Técnicas de edi¢ao Utilizag&o dos recursos de insercéo e edi¢éo

04 de Layout de paginas e referéncias; de Cabecalho, Rodapé, Numeros de Paginas
e quebras de péagina através de atividade
prética.

Editor de Textos: Tabelas, Insercédo de | Criacao de tabelas: mesclar/dividir células,

05 imagens e formas. colocacao de bordas, sombreamento de
células. Inserir imagens no texto

06 Editor de Textos: Exercicios de fixagcdo | Atividade pratica de fixacdo do conteudo,
preparacao para atividade avaliativa.

07 Editor de Textos: Avaliacao. Atividade pratica de WORD (Avaliacao 1).

Introducdo ao programa de Planilhas: | Conceito de Planilhas e células. Limites da
Excel. Criacdo e edicdo de planilha. planilha; Insercdo e nomeacao de planilhas;

08 Formatacgé&o de células, preenchimento de
séries; Insercao de bordas. Visualizacao de
impressao. Férmulas basicas com
operadores matematicos.

Planilha Eletrénica: Formatacdo de | Selecionar Intervalos Continuo e Alternado;
Células e Planilhas, Manipulagdo de | Adicionar e Remover Linhas e Colunas;
Planilhas, Formulas matematicas e | Inserir, Excluir e Renomear Planilhas; inserir,

09 funcbes basicas. excluir linhas e colunas. Exercicios com
formulas mateméticas envolvendo
porcentagens. Fungfes: Soma, Média,
Maximo e Minimo.

Planilha Eletrbnica: Férmulas ~ - P
10 mateméticas e fungdes  basicas. Formata(;Nao condicional. ) Graflco_s. Tipos,
e ~~ g formatacédo, legenda. Funcéo: SE simples
Gréficos e Funcéo Logica.
Planilha Eletrénica: Fungdes ldgicas. Atividade pratica de utilizagao dos recursos de

11 Referéncia Absoluta, Relativa e Mista
Funcbes: SOMASE e Cont. Se.

12 Planilha  Eletronica: Fixacdo do | Exercicios

conteudo

13 Planilha Eletrénica: Avaliacéo. Exercicios envolvendo folha de pagamento,
horas extras.

14 Planilha Eletrdnica: Avaliacao. Exercicios com formulas matematicas -

porcentagens
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15 Planilha Eletrbnica: Avaliacao. Atividade avaliativa

16 Apresentacdo Eletronica: Animagédo e | Aplicacdo de efeitos de animacéo; Aplicacdo
Transicao de slides. de efeitos de transicédo de slides.

17 Apresentacdo Eletronica: Atividade em | Atividade pratica de elaboracdo de uma
dupla. apresentacdao eletrénica.

18 Apresentacdo Eletrénica: Atividade em | Continuacdo de atividade prética de
dupla. elaboracdo de uma apresentacao eletrdnica.

19 Apresentacdo Eletrbnica: Entrega e | Entrega e apresentacdo de slides dos
apresentacdo dos trabalhos. trabalhos

20 Prova de Recuperacéo, substitutiva Avaliaces finais de recuperacéo e

substitutiva.
Assinatura do(s) Assinatura Assinatura da Orientadora
docentes(s) POA Pedagdgica
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