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1.EMENTA:

Utilizacao de editores de texto, de apresentacao, de planilhas, animacgéo e video.
Compreenséo dos recursos de internet: possibilidades e limites.

2.0BJETIVOS:

Capacitar os alunosno uso das ferramentas com editor de Apresentacao, Editor de
Textos e Planilhas eletronicas ; Conhecer e dominar 0s seus principais recursos;
Capacitar os alunos no uso de ferramentas de edicdo de video; Conhecer e
dominar os principais recursos.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
UNIDADE | — Editores de apresentacéo
1.1 Criagéo de slides
1.2 Insercao de textos
1.3 Insercao de imagens, cliparts e formas
1.4 Criacado de animacdes
1.5 Utilizacdo do slide mestre

UNIDADE Il — Editores de Texto
2.1 Formatacéao de textos: fonte, alinhamento, paragrafos, tabulacéo
2.2 Configuracao de péginas: margens, colunas, quebras, bordas
2.3 Copiar, colar, mover textos
2.4 Correcao ortografica
2.5 Cabecalho e rodapé
2.6 Insercdo de Imagens/Gréficos
2.7 Criacao de tabelas
2.8 Sumario
2.9 Titulos e Estilos

UNIDADE Ill — Editores de planilha
3.1 Conceitos basicos: Pastas, planilhas, linhas, colunas, células
3.2 Configuracédo de planilhas para visualizacdo e impresséo
3.3 Formatacéo de células: numero, alinhamento, fonte, borda,




preenchimento

3.4 Criagédo de férmulas

3.5 Utilizac&o de funcdes

3.6 Criacéo de graficos

3.7 Tabelas e graficos dinamicos
3.8 Subtotais

UNIDADE IV — Ferramenta de criacdo e edicdo de video
4.1 Introducao a criacédo de videos

UNIDADE V — Recursos de internet: possibilidades e limites
5.1 Discusséao sobre a melhor forma de utilizacdo da rede

4. PROCEDIMENTOS DIDATICOS:

Aula expositiva e dialogada; Uso de recursos multimidia (Projetormultimidea, Caixa
de som amplificada , lousa digital; Apresentacao de seminarios

5. PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DE AVALIACAO:

Trabalho em grupo e individual das unidades; Apresentacéo de Trabalhos;
Atividade de avaliagdo em sala de aula ;

TR=Trabalho de recuperacao ( Pode recuperar uma das notas do semestre)

Célculo semestre: T1+T2+T3 = NF

* O aluno tera direito a recuperar umtrabalho, ndo realizado , na ultima semana de
aula do semestre vigente com conteudo cumulafivo__ € peso correspondente _ a
avaliacao perdida pelo aluno.

Observacdo: Demais auséncias deverao ser justificadas na CORAC no prazo de
aie 02 (dmsi dias uteis apds a data de término da ____auséncia. Pedidos
POSIErNOres a este prazo nao serao considerados.

Legislacédo — Justificativa da Falta

- Decreto-Lei 715-69 - relativo a prestacéo do Servigo Militar (Exército, Marinha e
Aeronautica).

- Lei 9.615/98 - participagéo do aluno em competigdes esportivas institucionais de
cunho oficial representando o Pais.

- Lei 5.869/79 - convocagéao para audiéncia judicial.
Legislacdo — Auséncia Autorizada (Exercicios Domici liares)

- Decreto-Lei 1,044/69 - dispbe sobre tratamento excepcional para os alunos
portadores de afecc¢des que indica.

- Lei 6.202/75 - amparo a gestacao, parto ou puerpério.
- Decreto-Lei 57.654/66 - lei do Servico Militar (periodo longo de afastamento).
- Lei 10.412 - as mdes adotivas em licenga-maternidade.




6.Bibliografia basica: (exemplo)

COX, J.; PREPPERNAU, J. Microsoft Office PowerPoint 2007 - Passo a Passo.
Sao Paulo: Bookman, 2007.

COX, J.; PREPPERNAU, J. Microsoft Office Word 2007 - Passo a Passo. Sao
Paulo: Bookman, 2007.

FRYE, C. Microsoft Office Excel 2007 - Passo a Passo. Sao Paulo: Bookman,
2007.

7.Bibliografia complementar: (exemplo)

MANZANO, A. L. N. G;MANZANO, MARIA IZABEL N. G. Microsoft Office Word
2007 - Estudo Dirigido. Séao Paulo: Erica, 2007.

MANZANO, A. L. N. G.. Microsoft Office Powerpoint 2007 - Estudo Dirigido.
S&o Paulo: Erica, 2007.
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Aula | Data Conteudo Programatico

16/fev | Recepcao dos Alunos;Apresentacdo da Disciplina

23/fev | Fundamentos e Conceitos Basicos de Computacao

02/mar | Fundamentos e Conceitos Basicos de Computacao

09/mar | Introducéo ao Editor de Apresentacao

16/mar | Inserindo Slides;Formatando Layout ;Atividade dirigida

DU WINF

23/mar | Trabalhando com Temas; Formatando Plano de Fundo;Explorando
Recursos da Aba Design

7 30/mar | Inserindo e Formatando Caixa de Textos;Trabalhando com
Estilos;Atividade Dirigida

8 06/abr | Trabalhando com Clip-Art; Formas;Smart Art ;Atividade dirigida

9 13/abr | Inserindo Imagens; Audio;Video ;Formatando Imagens;Transicao e
animacao

10 | 20/abr | Inserindo Imagens; Audio;Video ;Formatando Imagens;Transicao e
animacao

11 | 27/abr | Projeto interdisciplinar - Formatacao Final

12 04/mai | Projeto interdisciplinar - Apresentacao

13 11/mai | Editos de Textos-Introducéo . Area de Trabalho;Barra de acesso
rapido

14 18/mai | Troca de Paginas e procura; Barra de status; Barra de
rolagens;Layouts;Guia arquivo; Atividade dirigida

15 | 25/mai | Inserindo e apagandoTexto; Acentuacao e selecdo; Formatacao




basica do grupo fonte; Alinhamentos; Atividade dirigida

16 | 01/jun | Inserindo e apagandoTexto; Acentuacao e selecdo; Formatacao
basica do grupo fonte; Alinhamentos; Atividade dirigida
17 | 08/jun | Efeitos de textos e formatacdo basica do grupo paréagrafo; Recortar;
Colar; Copiar; Fazer e Desfazer; Atividade dirigida
15/jun | Feriado
18 22/jun | Guia Layout; Configurando pégina; margens, orientagédo e tamanho;
Textos em colunas ; Inserindo Marca d'agua; Alterando Bordas e
planos de fundo; Atividade dirigida
19 | 29/jun | Guia Layout; Configurando pagina; margens, orientacao e tamanho;
Textos em colunas ; Inserindo Marca d'agua; Alterando Bordas e
planos de fundo; Atividade dirigida
20 | 06/jul | Marcadores e Numeragdo; Cabecalhos e rodapés; Atividade
dirigida
21 | 27/jul | Inserindo imagens e clip-arts; Formatacgéo de figuras; Inserindo
Caixa de Textos e formatacéao; Atividade dirigida
22 | 03/ago | Inserindo imagens e clip-arts; Formatacgéo de figuras; Inserindo
Caixa de Textos e formatacao; Atividade dirigida
23 10/ago | Inserindo Tabelas; Formatacaoe outros recursos; Atividade dirigida
24 17/ago | Inserindo Tabelas; Formatacdoe outros recursos; Atividade dirigida
25 | 24/ago | Trabalhando com Estilos; Construindo indices ;Atividade dirigida
26 | 31/ago | Atividade de avaliacao
07/set | Feriado
27 14/set | MovieMaker - Introducéo ; ferramentas
28 | 21/set | MovieMaker - video caminho; insercéo de imagens
29 | 28/set | MovieMaker - videoo caminho; insercao de imagens
30 | 05/out | Moviemaker - Edicdo , cortes e cameras;
31 | 07/out | MovieMaker - Apresentacdo de Trabalhos
12/out | Feriado
32 19/out | Excel- Conceitos basicos; Barra de ferramentas;Barra de Formulas
33 | 26/out | Excel - Formatacéo; Inserindo Formulas
02/nov | Feriado
34 | 09/nov | Excel - Formatacéo; Inserindo Formulas
35 16/nov | Excel Funcdes cont.se;Contar.vazio;Média;Soma
36 | 23/nov | Excel - Inserindo Graficos
37 | 25/nov | Excel - Atividade de avaliacéo
38 | 30/nov | Internet - Histéricoe evolucéo - Seminario - Filme
39 | 07/dez | Seminario - Filme - Steve Jobs
40 14/dez | Avaliacao Final

Obs.: para o cronograma é importante prever os dias de avaliacao na
sequéncia das aulas e os dias e atividades de revis o e de reavaliacao.




