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	Plano de Curso nº114 aprovado pela portaria Cetec nº139 de 04/10/2012

	Etec: Dr. José Luiz Viana Coutinho

	Código: 073
	Município: Jales

	Eixo Tecnológico: Informação e Comunicação

	Habilitação Profissional: Técnica de Nível Médio de TÉCNICO EM INFORMÁTICA

	Qualificação: Qualificação Técnica de Nível Médio de AUXILIAR DE INFORMÁTICA
	Série: 1ª

	Componente Curricular: Operação de Software Aplicativos

	C.H. Semanal: 2
	Professor: Fabiana Pupin Masson Caravieri 


Willian Guimarães Borges


	I – Atribuições e atividades profissionais relativas à qualificação ou à habilitação profissional, que justificam o desenvolvimento das competências previstas nesse componente curricular.

	· Executar tarefas de suporte e apoio a aplicativos básicos. 

· Utilizar aplicativos na elaboração de documentos, planilhas e apresentações, através de acesso local e remoto. 

· Organizar informações gráficas e textuais. 

· Interpretar resultados obtidos no uso de aplicativos básicos 

· Escolher o aplicativo mais adequado para organizar e apresentar informações 

· Demonstrar raciocínio lógico e criatividade. 

· Agir com respeito nas relações interpessoais. 

· Apresentar iniciativa e receptividade. 




II – Competências, Habilidades e Bases Tecnológicas do Componente Curricular
Componente Curricular:  Operações de Software Aplicativo                                                                                                      Série: 1ª
	Nº
	Competências
	Nº
	Habilidades
	Nº
	Bases Tecnológicas

	1
	Selecionar e operar programas de aplicação a partir da avaliação das necessidades do usuário. 

	1.1
	Identificar, utilizar e configurar adequadamente os principais softwares aplicativos na resolução de problemas. 

	
	1. Recursos e ferramentas dos principais editores de texto: 

· ferramentas de formatação e adequação de texto segundo as normas vigentes; 

· recursos de editores de texto na nuvem; 

· editor de texto: 

· quebra de seção, sumários, comentários, formatação de páginas e parágrafos, tabulação, cabeçalho e rodapé, mala direta, tabelas, marcadores e numeração, citações e bibliografia 

2. Recursos e ferramentas dos principais editores de apresentação: 

· técnicas de produção de slides para apresentações profissionais; 

· apresentações: 

· criação de slides, leiaute e design, animações, clipes de mídia, hyperlinks e botões, métodos para apresentações visuais 

· recursos de editores de apresentação na nuvem 

3. Recursos e ferramentas das principais planilhas eletrônicas: 

· funções: 

· ferramentas de formatação, fórmulas e funções, gráficos estáticos dinâmicos, filtros, validações, formatação condicional subtotais, formulários, classificações e proteção 

4. Principais navegadores, ferramentas e particularidades: 

· principais ferramentas de busca 

5. Gerenciamento de e-mails: 

· configuração de envio e recebimento de e-mails, gerenciamento de diretórios, filtros, spam e noções de segurança; 

· configuração dos principais clientes de e-mail 
6. Recursos e ferramentas de software gráfico para criação de desenhos:

· Conceitos de cores e esquemas de cores

· Forma, ponto, linha, curvas, texturas, cores, preenchimento.

· Exportação de imagens em formatos apropriados: png e jpg.

· Criação de logotipo pessoal para blog.




III – Procedimento Didático e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular:  Operações de Software Aplicativo                                                                                                      Série: 1ª

	Habilidade

(Identificar pelo número)
	Bases Tecnológicas 
	Bases Científicas
	Procedimentos Didáticos
	Cronograma

(Dia e Mês)

	1.1
	1. Recursos e ferramentas dos principais editores de texto: 


	Operação de programas de computadores.
	· Aula expositiva e dialogada com exemplos prática para contextualização
· Aula prática em laboratório de Informática, com atividades práticas para contextualização com as demais disciplinas.

· Observação direta.

· Trabalhos de pesquisa (fontes de pesquisa, tipos de pesquisa, avaliação dos trabalhos);


	29/02 a 30/04

	
	2. Recursos e ferramentas dos principais editores de apresentação: 


	Técnicas de apresentação e criação em Power Point
	· Aula expositiva e dialogada com exemplos prática para contextualização

· Aula prática em laboratório de Informática, com atividades práticas para contextualização com as demais disciplinas.

· Observação direta.

· Trabalhos de pesquisa (fontes de pesquisa, tipos de pesquisa, avaliação dos trabalhos);


	02/05 a 07/06 

	
	3. Recursos e ferramentas das principais planilhas eletrônicas: 


	Planilhas eletrônicas relacionadas à geração de dados para tomadas de decisão.
	· Aula expositiva e dialogada com exemplos prática para contextualização

· Aula prática em laboratório de Informática, com atividades práticas para contextualização com as demais disciplinas.

· Observação direta.

· Trabalhos de pesquisa (fontes de pesquisa, tipos de pesquisa, avaliação dos trabalhos);


	14/06 a 20/09

	
	4. Principais navegadores, ferramentas e particularidades: 


	Uso da internet como fonte de pesquisa.
	· Aula expositiva e dialogada com exemplos prática para contextualização

· Aula prática em laboratório de Informática, com atividades práticas para contextualização com as demais disciplinas.

· Observação direta.

· Trabalhos de pesquisa (fontes de pesquisa, tipos de pesquisa, avaliação dos trabalhos);


	03/02 a 26/02

	
	5. Gerenciamento de e-mails: 


	Uso da internet como fonte meio de comunicação profissional.
	· Aula expositiva e dialogada com exemplos prática para contextualização

· Aula prática em laboratório de Informática, com atividades práticas para contextualização com as demais disciplinas.

· Observação direta.


	01/08 a 26/08

	
	6. Recursos e ferramentas de software gráfico para criação de desenhos:
	Técnicas para criação de logotipos
	· Aula expositiva e dialogada com exemplos prática para contextualização

· Aula prática em laboratório de Informática, com atividades práticas para contextualização com as demais disciplinas.

· 
	27/09 a 13/12


	Competência

 (por extenso)
	Instrumentos de Avaliação
	Critérios de Desempenho
	Evidências de Desempenho

	Selecionar e operar programas de aplicação a partir da avaliação das necessidades do usuário. 
	· Observação Direta

· Cumprimento de atividades presenciais 
· Cumprimento de datas de entrega das atividades

· Apresentação de trabalhos.

· Atividades práticas

· Atividades teóricas

· Avaliação teórica com questões dissertativas e objetivas.
· Avaliação prática

· Trabalhos em equipe
	· Identificar as necessidades de um usuário de acordo com suas funções na empresa;

· Elencar possíveis recursos tecnológicos úteis para o usuário no desempenho de suas atividades.

· Objetividade na elaboração de atividades 
· Clareza escrita

· Organização; 

· Argumentação consistente;

· Pertinência das informações;

· Relacionamento dos conceitos;
	· Propor o recurso tecnológico correto para o usuário de acordo com suas atribuições.
· Domínio das técnicas adequadas para a elaboração de documentos, planilhas, apresentações, banco de dados e navegação na internet, conforme os critérios estabelecidos.

· Realização de atividades utilizando os softwares aplicativos.


V – Plano de atividades docentes*
	Atividades Previstas
	Projetos e Ações voltados à redução da Evasão Escolar
	Palestras
	Visitas 
	Atendimento a alunos por meio de ações e/ou projetos voltados à superação de defasagens de aprendizado ou em processo de Progressão Parcial
	Preparo e correção de avaliações
	Preparo de material didático
	Participação em reuniões com Coordenador de Curso e/ou previstas em Calendário Escolar

	Fevereiro
	X
	
	
	
	
	
	X

	Março
	
	X
	
	X
	
	X
	X

	Abril
	
	
	
	X
	X
	
	X

	Maio
	
	
	
	X
	
	X
	X

	Junho
	
	
	
	X
	X 
	
	X

	Julho
	
	
	
	
	
	
	X

	Agosto
	
	
	
	X
	
	
	X

	Setembro
	
	
	
	X
	
	
	X

	Outubro
	
	
	
	X
	
	
	X

	Novembro
	
	
	
	X
	
	
	X

	Dezembro
	
	
	
	
	
	
	X


*Assinalar com X as atividades que serão desenvolvidas no mês.

	VI – Material de Apoio Didático para Aluno (inclusive bibliografia)

	· CHAVES, Eduardo O. C.; CARVENALLI, Adriana A.; ARROYO, Gisele M. Informática I. Campinas: Komedi, 2002.

· MANZANO, A. L. N. G. e MANZANO, M. I. N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Word. 1ª ed. São Paulo. Érica, 2007

· MANZANO, A. L. N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2007. 2ª ed, São Paulo. Érica, 2007.

· MANZANO, A. L. N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office Power Point 2007. 1ª ed, São Paulo. Érica, 2007.

· Silva, M. Gomes da, Informática - Terminologia - Microsoft Windows 8 - Internet - Segurança - Microsoft Office Word 2010 - Microsoft Office Excel 2010 - Microsoft Office Power Point 2010 - Microsoft Office Access 2010, 1ª ed, São Paulo: Érica, 2012.

· Apostilas elaboradas pela professora

· Laboratório de Informática com 20 computadores equipados com sistema operacional, softwares aplicativos e acesso a internet. 

· Sistema Aplicativo Office 2013 (Editor de Textos, Slides e Planilhas Eletrônicas)

· Data Show   


	VII – Critérios para Avaliação do Rendimento dos Alunos 

Os critérios explicitam como serão realizadas as atividades avaliativas, sendo atribuídos os devidos valores. É “de onde surge a nota/menção do”. O professor deve estabelecer os critérios adotados para avaliação de aprendizagem e na apresentação do Plano de Trabalho do Componente Curricular no início do semestre deve apresentar aos alunos.

	Conhecimentos
	Habilidades
	Comportamentos

	X
	Prova Dissertativa
	X 
	Prova Prática
	X
	Participação/interação na aula

	X
	Prova com Testes Objetivos
	X 
	Seminários
	X
	Assiduidade/ausência do aluno

	X 
	Prova com Consulta
	X 
	Resolução de Exercícios
	X
	Compromisso c/ prazos/datas

	
	Prova Oral
	X 
	Trabalhos/Pesq Individuais 
	
	Freqüência em Escala/estágio

	
	Outro.............................
	X 
	Trabalhos/Pesq em grupo
	X
	Iniciativa e proatividade

	
	
	
	Outro.............................
	X 
	Comportamento e disciplina

	
	
	
	
	
	Outro.............................

	Proporcionalidade na composição da menção final

	
	
	

	
	
	0%
	
	60%
	
	
	0%
	
	60%
	
	
	0%
	
	60%

	
	
	10%
	
	70%
	
	
	10%
	
	70%
	
	
	10%
	
	70%

	
	
	20%
	
	80%
	
	
	20%
	
	80%
	
	
	20%
	
	80%

	
	X 
	30%
	
	90%
	
	
	30%
	
	90%
	
	X 
	30%
	
	90%

	
	
	40%
	
	100%
	
	x
	40%
	
	100%
	
	
	40%
	
	100%

	
	
	50%
	
	
	
	
	50%
	
	
	
	
	50%
	
	

	
	
	


	VIII – Propostas de Integração e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

	


	IX – Estratégias de Recuperação Contínua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

	Recuperação contínua aos alunos que, através dos indicadores, não apresentarem rendimento satisfatório, onde, o mesmo será analisado e diagnosticado o ponto chave de sua dificuldade, assim poderá ser encaminhado à realização de atividades adequadas para sanar a dificuldade, que poderá ser: atividades extras em sala de aula, realização de trabalhos e pesquisas, leitura, listas de exercícios, seminários, orientação direta, dentre outros. Assim que constatado melhorias significativas, o aluno será novamente analisado para verificação das dificuldades e se a recuperação deve ser novamente adaptada ou não. Dependendo do grau da dificuldade e de como o aluno reage à metodologia utilizada, este será encaminhado a orientadora de apoio educacional.


	X– Identificação:

Nome do professor: Fabiana Pupin Masson Caravieri e William Guimarães Borges
Assinatura:                                                                                        Data:03 de março de 2016.


	XI – Parecer do Coordenador de Curso:
"O plano apresentado está de acordo com a proposta pedagógica da escola e de acordo com o plano de curso. O desenvolver dos conteúdos será acompanhado periodicamente e caso haja a necessidade do replanejamento será discutido junto ao docente"
Nome do coordenador (a): Jorge Luis Gregório
Assinatura:                                                                                        Data: 09/09/2016
________________________________________

Data e assinatura do Coordenador Pedagógico   


	XII – Replanejamento Toda alteração no Plano de trabalho, realizada durante o ano será registrada e detalhada neste campo.
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