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DEPARTAMENTO DE ENSINO
COORDENACAO DO CURSO TECNICO SUBSEQUENTE EM ADMINISTRACAO EAD
PROGRAMA DE UNIDADE DIDATICA — PUD

DISCIPLINA: INFORMATICA E TECNOLOGIAS APLICADAS

Codigo: TAD103

CH Teorica: 30h CH Pratica: 8h

Carga Horéria Total: 40 horas CH Presencial: 8h CH a Distancia: 32h

CH Pratica como Componente

Curricular (PCC) do ensino: 0 horas CH Pritica Profissional: 2 horas

Nuamero de Créditos: 2

Pré-requisitos:

Semestre: 1

Nivel: Técnico Subsequente - EAD

EMENTA

Introdugdo a Informatica. Utilizagdo bésica do computador e sistema operacionais. Digitagdo.
Internet e aplicacdes. Uso de ferramentas de escritorio para elaboragdo de: documentos de texto;
apresentacdes de slides; e planilhas eletronicas.

OBJETIVOS

OBJETIVO GERAL:
e Capacitar o aluno a utilizar as principais ferramentas da Informética, proporcionando um
melhor desempenho de suas atribuicdes como um profissional adequado ao atual
competitivo mercado de trabalho.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Identificar os componentes basicos de um computador, diferenciando hardware e
software;
e Conhecer ¢ utilizar funcionalidades basicas de Sistemas Operacionais;
e Conhecer e aplicar técnicas de digitagdo;
e Aprender a criar, editar e excluir documentos em um editor de texto;
e Compreender como criar, editar e excluir documentos em planilhas eletronicas;
e Aprender a criar, editar e excluir apresentagdes de slides;

e Conhecer sobre a internet e suas aplicagdes.

PROGRAMA

UNIDADE I: HARDWARE X SOFTWARE

e Introducdo a Informatica;

e Diferenciagdo entre Hardware e Software;

e Identificacdo dos componentes do computador.

UNIDADE IT: UTILIZACAO BASICA - SISTEMA OPERACIONAL
e Uso do mouse;

e Menu iniciar;

e Area de trabalho;

e Barra de tarefas;
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Gerenciar janelas (mover, redimensionar etc);

Utilizagao de aplicativos:

Menu;

Barra de ferramentas;

Opcdes do botdo direito do mouse;

Navegac¢ao no Sistema de arquivos, usando Explorador de arquivos e Terminal.
Visdo geral do teclado e técnicas de digitacao.

e 6 o o o o o

UNIDADE III: INTERNET

Conceito de Internet;

Navegadores de Internet;

Pesquisa;

Correio Eletronico;

Ameagas e Riscos Digitais;
Medidas de Seguranga na Internet;
Ambientes de Educagao a Distancia.

e 6 o o o o o

UNIDADE IV: EDITOR DE TEXTO
Elaboragdo de documentos de texto:
Definir estilos, titulos e subtitulos;
Sumario automatico;

Opcodes de formatagao;

Listas de marcadores € numeradas;
Inser¢do de tabelas, imagens, simbolos e outros elementos nao-textuais;
Cabecalho e Rodapé;

Configuracgdes de pagina;

Ortografia e contagem de palavras;
Exportar para PDF;

Compartilhamento e edi¢do colaborativa;
Historico de versoes.

e 6 o o o o o o o o o o

UNIDADE V: EDITOR DE APRESENTACAO
Elaborag¢ao de slides para apresentagdes:

Boas praticas;

Erros comuns;

Criagdo, configuragdo e temas de slides;
Transi¢des de Slides e Animacgoes;
Configuragdes de pagina.

e o o o o o

UNIDADE VI: PLANILHAS ELETRONICAS
Elaboracdo de planilhas eletronicas:

Anotar dados;

Compilar respostas de um formuléario;
Férmulas;

Formulas com célula fixa;

Graficos;

Relatorios com tabela dinamica.

e 6 o o o o o

METODOLOGIA DE ENSINO
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O componente curricular serd ministrado e exposto preferencialmente através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) Moodle e pelo aplicativo de videoconferéncia Conferéncia Web
RNP. A oferta do componente curricular ocorrera da seguinte forma:

e O conteudo tedrico sera ofertado a distancia através de forum, chat, lista de discussdo,
videoconferéncia e atividades utilizando recursos virtuais com orienta¢do de forma sincrona
¢ assincrona;

e A Pratica Curricular serd desenvolvida presencialmente e a distancia de forma sincrona e
assincrona;

e A Pratica Profissional Supervisionada serd desenvolvida apenas presencialmente.

Os encontros presenciais sdo reservados para as avaliagdes presenciais, as atividades presenciais

da Pratica Curricular e as atividades da Pratica Profissional Supervisionada.

As avaliagdes ocorrerdao, preferencialmente, nos encontros presenciais englobando aspectos

praticos e tedricos.

RECURSOS

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), sala de videoconferéncia, Internet, e-mail, redes
sociais, computador pessoal, smartphone, lousa digital, Datashow, aparelho de som, quadro
branco, cartolina, pincéis, post-it € outros.

AVALIACAO

Verificagdo de conhecimentos através de avaliagdo presencial, avaliagdo a distancia
desenvolvidas em Ambiente Virtual de Aprendizagem empregando a metodologia de avaliagao
disponivel no Moodle e autoavaliagdo permitindo ao aluno saber seu desempenho. A avaliacao
sera desenvolvida nas seguintes formas:

e Diagnostica — levantamento dos conhecimentos prévio dos alunos;

e (Continuada — analise de todo o processo de ensino-aprendizagem observando a participacao
individual e em grupo, o envolvimento nas atividades, o desenvolvimento dos contetidos e o
nivel de percepg¢ao apresentado, isto €, o olhar ndo apressado que consegue descobrir detalhes,
estabelecer comparagdes e conexdes com o dia a dia, a condi¢do humana, enfim, a propria
vida.

Tipos de verificagao:

e Assiduidade e pontualidade: Cumprimento das tarefas no prazo estabelecido;

e Atitudinal: Proatividade e Etiqueta virtual;

e Escrita, através de questionario individual e/ou em grupo;

e Oral, através de apresentagdo individual e/ou em grupo;

Os recursos avaliativos serdo baseados no § 1° alinea de [ a XV do Art. 94 do ROD do IFCE.

BIBLIOGRAFIA BASICA
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