PLANO DE DISCIPLINA

COMPONENTE CURRICULAR: INFORMATICA BASICA

CURSO: Técnico em Secretariado

PERIODO: 1° - a partir de 2019

CARGA HORARIA: 50 HORAS

DOCENTE RESPONSAVEL:

EMENTA

Introdugao a Informatica. Hardware e Software. Operagao de um computador. Redes de computadores.
Internet e seguranga. Apresentacdo de aplicativos basicos na area secretarial (Editor de Texto, Planilha
Eletrénica, Editor de apresentacéo e Internet). Redes Sociais. Apresentagao de aplicativos de disponiveis
no mercado para a area secretarial.

COMPETENCIAS

Utilizar os recursos de informatica de forma a aplicar com maior eficiéncia nas rotinas secretariais.

OBJETIVOS

Geral:

Fornecer conhecimentos na area de informatica, usabilidade de equipamentos e suas aplicagdes no
processamento de dados relacionados a area secretarial.

Especificos:

- Conhecer informatica basica — conceitos, terminologia e aplicacoes;

- Identificar equipamentos, servicos e aplicabilidade;

- Avaliar o uso seguro de tipos de softwares (livre e licenciado) e hardwatre;

- Favorecer o uso da internet como instrumento de trabalho;

- Compreender o mundo virtual e seu uso na area secretarial.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introdugéao a Informatica
e Informatica e Processamento de Dados;
Hardware: conceitos fundamentais de CPU, Periféricos e Assessorios;
Software - Basico / Aplicativos / Utilitarios;
Arquivos, Pastas ou Diretérios;
Unidades de Armazenamento;
Ergonomia (NR-17) e o uso seguro de computadores contra LER e CVS.

Utilizagao Basica de Sistemas Operacionais
e Componentes da Interface com o Usuario;
e Localizagdo e Manipulagao de Diretérios, Arquivos e Pastas;
o Configuracbes Basicas do Sistema Operacional em nivel de usuario;

Internet
e Introdugao a Internet;
Pesquisas em sites de busca (basica e avangada);
E-mail — Conta individual / Grupos de e-mail / Féruns / Blogs;
Midias sociais: introdugao, conceitos, aplicagbes e uso profissional desse recurso;
Seguranca: fundamentos e prevencéao (uso de antivirus, firewall e anti spyreware).

Editor de Texto (Licenciado: Word e Livre: Writer)

Edicao Basica de Documentos;

Manipulacao, Edicdo e Formatagao de Arquivos e Textos;
Trabalhando com Tabelas, Figuras e Objetos Graficos;
Criando Sumario.
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Introdugdo ao uso de Planilha Eletronica (Licenciado: Excel e Livre: Calc)
Edicao Basica de Planilhas;

Manipulacéo, Edigdo e Formatagao de Planilhas;

Utilizagao de Férmulas;

Criando Graficos.

Introdugédo ao uso de um programa de apresentagdes (Licenciado: Power Point e Livre: Impress)
e Janela principal e menus;
e Formatacéo de slides;
e Técnicas de apresentagao

Introducéo as Redes de Computadores
e Conceitos / Tipos / Aplicacbes

METODOLOGIA DE ENSINO

Aulas expositivas
Aulas praticas, em laboratoério
Exercicios praticos em laboratério de computagéo

AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

Provas escritas e praticas, Trabalhos de pesquisa e Resolugao de exercicios.

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO PARA A RECUPERAGCAO DA APRENDIZAGEM

Os alunos ter&o horario de atendimento com monitores para recuperar suas deficiéncias na disciplina.

RECURSOS NECESSARIOS

Quadro Branco / Projetor Multimidia / Laboratério de Informatica

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

MANZANO, José Augusto N. G. Guia Pratico de Informatica. Sao Paulo: Erica, 2011
SILVA, Mario Gomes da. Informética. Sao Paulo: Erica, 2011

CAPRON, Harriet L. Introdugéo a Informatica. Sdo Paulo: Pearson Brasil, 2007

Bibliografia Complementar:

GALLO, Michael A.; HANCOCK, William M. Comunicagao entre computadores e tecnologias de rede.

Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2003.

WATSON, Richard T. Data Managment: banco de dados e organizag¢des. 3. Ed. Rio de Janeiro: LTC,

2004.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. 7. Ed. Rio de Janeiro: Campus, 2003.
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