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CARGA
ANO/SEMESTR COMPONENTE E : HORARIA
E CURRICULAR TURMA/MODULO | PERIODO TOTAL
(Prevista)
CAMPO GRANDE,
2019/1° INFORMATICA BASICA MYRIAN E M/T/N 160
CENTRO
I - EMENTA

Introdu¢do a Informatica: histérico e evolucdo tecnoldgica; principais aplicacdes; Classificagdo de
Softwares: basico, utilitario e aplicativo; Sistema Operacional; Sistemas de Arquivos; Arquivos e diretdrios;
Editor de textos: digitacdo; funcionalidades, aplicagcdes e recursos de edigdo e formatagdo; Planilhas
eletronicas: Elaboracao de planilhas e formatacao; Férmulas e fungdes; Criacdo de graficos. Apresentacao de
slides: Funcionalidades; Aplicagdes e recursos de edi¢ao e formatagdo; Recursos de apresentagdes; Transi¢do
de slides e animagdes. Internet: Funcionalidades e recursos de navegacdo; Critérios de busca e Pesquisa
avangada; Correio eletronico; Armazenamento de dados; Aplicativos na internet; Redes sociais; Etica e
Seguranga.

II -COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

Competéncias Habilidades

Explorar e conhecer as principais funcionalidades do | Utilizar fungdes do sistema operacional Windows.
sistema  operacional, escolher e manipular | Utilizar os recursos do programa para edi¢do de

ferramentas, arquivos, pastas. textos Word.

Conhecer aplicativos de Textos, Planilhas e | Elaborar planilhas eletronicas através do Excel.
Apresentacdo de Slides. Fazer  apresentagdes através do  programa
Compreender e selecionar os recursos da internet, | PowerPoint.

tais como e-mails, formas de pesquisa. Preparar o aluno para atender as demandas da fungdo

do Auxiliar Administrativo.

Utilizar os recursos da Internet como e-mail,
pesquisas e outros aplicativos € manusear recursos
tecnolégicos de forma responsavel e ética.

III - BASES TECNOLOGICAS

Operagao do sistema operacional Windows. Operagdo de programa para edicao de textos (Word). Normas da
ABNT para apresentacdo de documentos. Operacdo de programa para elaboragdo de planilhas eletronicas
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(Excel). Operagao de programa para criacao de apresentacdo de slides (Power Point). Utilizacao da Internet:
e-mail, pesquisas, sites uteis, aplicativos.

IV - ESTRATEGIAS DE ENSINO

Aulas praticas em laboratdrio de informatica: o conteudo € inicialmente explicado em lousa e/ou através do
uso de um data show, em seguida o aluno recebe uma atividade a ser desenvolvida para aplicacao e fixacao
do conteudo. As atividades sdo referentes a documentos de textos, planilhas eletronicas e apresentagdes de
slides. Serdo apresentados os principais conceitos de cada programa a ser utilizado para que os alunos
adquiram confianga para utilizar o sistema operacional, os programas Word, Excel e Power Point e alguns
aplicativos de uso livre na Internet com total independéncia. Serdo aplicadas atividades em grupo/equipe
para que sejam reforcados alguns principios como responsabilidade, disciplina, comprometimento e ética,
nas relagdes entre os colegas de sala e também com o professor.

V — RECURSOS NECESSARIOS

Laboratorio de informatica; Computadores com acesso a Internet; Pacote Office — Word, Excel, Power Point;
Internet e navegadores; Data Show; Quadro Branco; Material impresso e eletronico para execu¢do individual
de atividades.

VI - AVALIACAO
1. Avaliacao de Impacto (inicial):

No inicio do curso ¢ 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 andlise visual das agoes
de cada aluno perante as primeiras atividades praticas para identificar com mais detalhes o grau de
dificuldade na realizacdo dessas atividades.

2. Avaliagdo Formativa (durante o desenvolvimento das situagdes de aprendizagem):

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

Além dessa avalia¢do é contabilizado também o crescimento individual do aluno partindo do ponto em que
ele se encontrava no inicio do curso e comparando com o momento atual. Também ¢ avaliada toda atividade
realizada pelo aluno, ou seja, a qualidade do trabalho, a dedicagdo, a arte final, o término ou ndo da
atividade. Esse ultimo item de avaliagdo junto com a avaliagdo determina se o aluno ira precisar de
refor¢o/recuperacao.

3. Avaliacdo Somativa (ao final do desenvolvimento durante o periodo):

O proéprio aluno identifica sua aprendizagem e seu dominio entre tudo o que lhe foi fornecido e depois dessa
auto avaliagdo, sera identificado o que houve de crescimento e desenvolvimento. Caso haja alguma
deficiéncia em algum conteudo, este sera refor¢ado. Esse trabalho junto com as outras avaliagdes
determinara uma nota final ao aluno.

VII - BIBLIOGRAFIA
FERREIRA, M. C. Informética Aplicada. Editora Erica. 2014.
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CINTO, A. F.; Goes, W. M. Excel Avancado. Novatec. 2 ed. 2015.
MANZANO, A. L. N. G.; MANZANO, M. 1. N. G. Estudo dirigido de informatica basica. Erica. 7 ed. 2007.

SILVA, M. G. da. Informatica — Terminologia: Microsoft Windows 7, Internet - Seguranca, Microsoft Office
Word 2010, Microsoft Office Excel 2010, Microsoft Office Power Point 2010, Microsoft Office Access
2010. Sao Paulo: Erica. 2 ed. 2011.

VIII - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA | CONTEUDO ATIVIDADE / ESTRATEGIA
Apresentacdo do professor, aluno e do conteudo
Apresentacdo do Curso ¢ do Acordo que sera desenvolvido. Explicagdo do curso,
01 Pedagoégico; Introducdo a informatica: objetivos, faltas, horario, regras para uso do
conceitos; Introdugao ao sistema operacional | laboratério. Conceitos: Hardware, Software
Windows. Livre/Proprietario, Memoria, Hard Disk,
periféricos. Sistema Operacional.
Trabalhando com pastas no Windows Explorer:
Criar, renomear, copiar, apagar pastas.
02 Sistema Operacional Windows Trabalhando com arquivos no Windows .
Explorer: Copiar, Renomear, Salvar Item lixeira.
Excluir permanentemente pastas e arquivos.
Personalizar aparéncia do Windows
Introducdo ao Microsoft Office Word. Digitagao
03 Processador de textos: Word e formatagdo de texto (negrito, italico,
sublinhado e alinhamento de texto).
04 Processador de textos: Word Comandos copiar, colar, recortar.

Sombreamento, cor da fonte, realce.

Formatacdo de paragrafos, uso de marcadores e
05 Processador de textos: Word numeracdo. Configurag¢ao de Bordas, cor da
pagina e marca d’agua

Configuragdo de margens, orientagdo da pagina

06 Processador de textos: Word ,
e uso da régua

07 Processador de textos: Word Inserir elementos graficos como imagens do

] computador e online, formas e WordAut.
08 Processador de textos: Word Exercicios de revisao
09 Processador de textos: Word Criagdo de Tabelas, estilos e textos em colunas.
10 Processador de textos: Word Uso de Temas e design na formatagao de textos
11 Processador de textos: Word Digitacdo e formatagao de curriculo.
12 Processador de textos: Word Envelopes, etiquetas e mala direta.
13 Processador de textos: Word Exercicios de revisao

14 Avaliacio Atividade avaliativa

Pesquisas na internet e uso das informagdes no

15 Internet Word

Armazenamento de arquivos em nuvem (Google

16 Internet Drive ou One Drive)
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Criacao de contas de e-mails. Envio e

17 Internet . . .
recebimento de mensagens, incluindo anexos
Criando e excluindo slides, alterando o tipo de

18 Apresentacdo de Slides layout . Modos de visualizar os slides(normal,
classificagdo, topicos).
Inserindo imagens (formas, imagens da internet,

19 Apresentacdo de Slides smartart, etc.), tabelas, filmes. Uso do wordart,
configuragdo de Temas/Cores

20 Apresentacio de Slides Configuragdes para Plano de Fundo dos Slides

21 Apresentacio de Slides Efeitos de Transicdo e Animagao para Slides

2 Apresentagdo de Slides Elaboragao de uma apresentagdo com artigos da
nternet.

. El a a i

” Apresentagdo de Slides . aboracdo de uma apresentagdo com artigos da
internet (cont.)

24 Avaliacio Apresentacdo de trabalhos.
Conceito de Planilhas e células. Limites da
planilha; Insercdo e nomeag¢do de planilhas.
Insercdo de bordas. Visualizagdo de impressao.

25 Planilha Eletronica: Excel Formulas basicas com operadores matematicos.
Selecionar Intervalos Continuo, Alternado e
Misto; Adicionar ¢ Remover Linhas ¢ Colunas;
Inserir, Excluir e Renomear Planilhas.
Conceito sobre os Operadores matematicos e

26 Planilha Eletronica: Excel l6gicos. Classificagao de dados da planilha.
Exercicios com operagdes matematicas.

27 Fungdes: Soma, Média, Méaximo ¢ Minimo.

Planilha Eletronica: Excel Formatag:aNO condicional. Quebra a'ut(?me%tlca de

texto. Botdes: Moeda, aumentar e diminuir casas
decimais.

28 Planilha Eletronica: Excel Cr{ac.;ao d? plamlhas’ qtlllzando Funcgdes: Soma,
Média, Maximo e Minimo.
Funcdo: Operagdo com datas, porcentagens.

29 Planilha Eletronica: Excel Fungdes: Dia da Semana, Hoje, Agora.
Exercicios de fixagdo.

30 Planilha Eletrénica: Excel Criagdo de grificos.

31 Planilha Eletronica: Excel Criagdo de graficos.

32 Planilha Eletronica: Excel Funcao SE simples e encapsulada

33 Planilha Eletronica: Excel Funcdes Contse e Somase. Uso de filtros.

34 . N Fungdes  ContSes, SomaSes, ContNum,

Planilha Eletronica: Excel Arrendondamento, ContValores.

35 Planilha Eletronica: Excel Formatacdo Condicional e Filtros

36 Planilha Eletronica: Excel Exercicios de fixagdo.

37 Planilha Eletrénica: Excel Fung?es PROCH e PROCYV e atividade de
fixacdo.

38 Atividade avaliativa

Avaliacao
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Recuperacao

Recuperacao

Ciclo de Palestras

Participagdo dos alunos no ciclo de palestras da

escola

Assinatura professores

Adriana A. Brotto Gomes da Silva

Gustavo Baroni Steger,

José Augusto Polizello

Monica de Medeiros Rezende

Ricardo Augusto Bueno

Valéria Gomes Leal

Vera Lucia P. Gales Guimaraes

Weslley Garcia Sanches
Data:

Assinatura POA

Ricardo Augusto Bueno

Data:

Data:

Assinatura OP

Ana Regina Pinheiro




