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DEPARTAMENTO DE ENSINO
COORDENACAO DO CURSO TECNICO EM MECANICA SUBSEQUENTE
PROGRAMA DE UNIDADE DIDATICA - PUD

DISCIPLINA: INFORMATICA BASICA

Codigo: SMEC.23
Carga Horaria Total: 40 h CH Teoérica: 20h CH Pratica: 20 h
Nimero de Créditos: 2

Pré-requisitos: —

Semestre: 1 (Gl)
Nivel: Médio/Técnico
EMENTA

Introduggo a computacdo, arquitetura de computadores, sistema operacional Windows, editor de texto: Microsoft
Word, planilha de calculo: Excel, Microsoft Power point, internet. Exemplos simples de criagdo de relatorio técnico

e planilha de custos.

OBJETIVOS

e Identificar e manusear os periféricos basicos do computador,

e Dominar o sistema operacional do computador.

e Utilizar e operacionalizar os aplicativos do computador: Editor de texto e planilha eletronica, geragéo e
apresentacgdo de trabalhos.

e  Construir relatdrios técnicos e planilhas simples.

e Realizar pesquisas utilizando a Internet como ferramenta operacional.

PROGRAMA

UNIDADE I. INTRODUCAO A COMPUTACAO

-Historico, aplicativos.

UNIDADE II. - ARQUITETURA DOS COMPUTADORES

Unidades de entrada e saida, central de processamento, unidades de memoria, de armazenamento, Hardware e
software

UNIDADE III. SISTEMA OPERACIONAL

-Area de trabalho e botdo iniciar, configuragdes da area de trabalho, Windows Explorer: criar, mover, excluir,
organizar pastas/arquivos, ferramentas windows, localizar e remover virus, configuragdes do Windows.

UNIDADE 1V. EDITOR DE TEXTO: MICROSOFT WORD
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Word: barras de titulos, menus, ferramentas, formatagdo, rolagem, modos
de exibigfo, corretor ortografico e gramatical, visualizag@o e impressdo, cabecalho e rodapé personalizado, inserir
numero

de paginas, figuras etc., inserir e formatar tabelas, mala direta.
UNIDADE V. PLANILHA DE CALCULO: EXCEL

Excel: barra de titulos, menus, ferramentas, formatagdo, rolagem criar planilha de célculo e formatar, pasta de
trabalho, planilhas como copiar e remover planilhas, consolida¢do de planilhas, criagdo de graficos e formatagao.
UNIDADE VI. MICROSOFT POWER POINT

Introdugéo, inserir e editar texto, elementos graficos e desenhos, como criar efeitos especiais, executar e apresentar
slides

UNIDADE VILINTERNET

Como navegar, como realizar uma pesquisa em sites interessantes

METODOLOGIA DE ENSINO

Exposicdo do conteudo através de atividades praticas no laboratorio de informatica. Serdo abordadas formas de

construgdo de relatorios técnicos, criagdo de tabelas em planilhas, criacdo e apresentagéo de slides.

RECURSOS

Quadro branco, notas de aula e recursos audiovisuais multimidia (apresentagdo em projetor). Utilizacdo de

computadores com os periféricos basicos (mouse, teclado, monitor).

AVALIACAO

Ocorrerdo avaliagdes realizadas por meio de prova escrita, trabalhos e participacdo do aluno em sala. Criagdo de
relatorios técnicos, execugdo de planilhas, criagdo de apresentacdo também serdo avaliados. Espera-se do aluno
conhecimentos basicos em planilhas, editor de apresentagdo e editores de texto. Serdo avaliados os seguintes

critérios: participacdo nas aulas, organizacdo, criatividade, proatividade e interesse nos temas propostos nas aulas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. MICROSOFT WORD — passo a passo, ed. Makron Books, Sdo Paulo, 2002.
2. MICROSOFT EXCEL — passo a passo. ed. Makron Books, Sdo Paulo, 2002.
3. MICROSOFT POWER POINT — passo a passo. ed. Makron Books, Sdo Paulo, 2002.administ

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

1. COX, Joyce . Microsoft Office Word 2007 : passo a passo. Porto Alegre: Bookman, 2007. 405 p. ISBN
9788577800322.

2. MANZANO, André Luiz N. G. Estudo dirigido de Microsoft Office PowerPoint 2003. 2.ed. Sdo Paulo:
Erica, 2010. 214 p. ISBN 9788536500119
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3. SILVA, Mério Gomes da Informatica : terminologia basica: Windows XP, Word XP. 11.ed. Sédo
Paulo: Erica, 2009. 324p. ISBN 978857194865

4. GOLD, Miriam . Redaciao Empresarial - 4* edigéo, [S.1.] : Pearson. 300p. ISBN 9788576056829

5.  FERNANDO Navarro , Excel 2013 Técnicas Avancadas - 2° Edigéo [S.1.] : Editora Brasport. 352 p.
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