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Titulo do Curso: Informatica Essencial: Windows e Office
Eixo Tecnolégico: Informagao e Comunicacgdo

Carga Hordria: 80 horas

Para matricula no curso de Informatica Essencial: Windows e Office, o (a) candidato (a) deve
ter, no minimo, 14 anos de idade e estar cursando a 82 ano do Ensino Fundamental.

Documentos exigidos para matricula:

e RG e CPF ou outro documento de identificagdo que comprove a numeragao destes
registros (apresentacdo).

Em um mercado cada vez mais competitivo, é necessdrio ter o conhecimento minimo de
informatica para simplificar a execugdo de tarefas cotidianas. A base para qualquer
desenvolvimento profissional é a informatica, requisito comum para muitas vagas de
emprego ou para crescer em qualquer carreira profissional. Conhecer o Windows e o pacote
Office, um dos mais utilizados no mercado, possibilita a realizacdo de diversas tarefas nos
ambientes profissional e pessoal. Segundo pesquisa do Uso da Tl - Tecnologia de Informacao
nas Empresas?, 97% das pessoas utilizam o sistema operacional Windows e 90% delas
utilizam o pacote Office.

Neste sentido o SENAC Sao Paulo oferece o curso de Informatica Essencial: Windows e Office
gue permite que os participantes aprendam a utilizar as ferramentas basicas de informatica
como processadores de texto e planilhas, e melhorem suas habilidades pessoais e
profissionais, facilitando a comunica¢do, a produtividade, a organizacdo e o acesso a
informacao, utilizando as principais ferramentas da Microsoft: Windows, Word, Excel e
PowerPoint.

L https://eaesp.fgv.br/sites/eaesp.fgv.br/files/u68/fgvcia_pes_ti_2022_-_relatorio.pdf
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Este curso tem como objetivo capacitar os participantes para que utilizem os recursos basicos
do sistema operacional Windows e de programas pertencentes ao pacote Office 365.

Para profissionais e estudantes que desejam iniciar o aprendizado e familiarizar-se com o
sistema operacional Windows e programas do pacote Office 365.

O profissional formado pelo Senac tem como marcas formativas: dominio técnico-cientifico,
visdo critica, atitude empreendedora, sustentavel, colaborativa, atuando com foco em
resultados. Essas marcas formativas reforcam o compromisso da instituicdo com a formacao
integral do ser humano, considerando aspectos relacionados ao mundo do trabalho e ao
exercicio da cidadania. Essa perspectiva propicia o comprometimento do aluno com a
qualidade do trabalho, o desenvolvimento de uma visdo ampla e consciente sobre sua
atuacdo profissional e sobre sua capacidade de transformacao da sociedade.

CARGA HORARIA: 80 HORAS

Elementos abordados no curso -

CONHECIMENTOS

e Evolucdo da informatica: computadores e unidades de medidas para armazenamento
(bytes, kilobyte, megabyte, gigabyte, terabyte).

e Sistemas operacionais: Windows, Linux e MacOS (Apple).

e Periféricos: monitor, gabinete, mouse, impressora, cdmera, teclado, microfone, fone de
ouvido, headset, tela touchscreen e dispositivos de armazenamento (pendrive, HD
externo, cartdo de memdria e adaptadores).

e Conexdes: USB (2.0, 3.0), HDMI (mini, PS4), adaptadores, plugs (P2, P3, P10, PS2).
e Windows:

= Visdo de interface: area de trabalho, icones e customizacdo.

= |nteragdo operacional: teclado e mouse.

= Explorador de arquivos: criacdo de pastas (local e servidor), arquivo (renomear, copiar,
colar, mover, recortar), upload e download (servidor de nuvem), compacta¢do e
criptografia, tipos de extensdo de arquivos, layout de icones, OneDrive.
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Web:

Navegacgao.

Pesquisa (sites, imagens, videos).
Google apps.

Plataformas digitais de video e audio.

Videoconferéncia (aplicativos e sites).

Word:

Tela de boas-vindas: novo arquivo e mais modelos.

Interface: tela, faixa de opg¢Ges, guias e grupos e modo de visualizagdo (Web, leitura,
modo foco e layout de impressao), layout (régua, guia, zoom, largura de pagina).

Formatacdo basica: negrito, italico, sublinhado, tachado, borda, cor da fonte, tamanho
da fonte, sombreamento, realce, espacamento entre linhas e paragrafos, recuo,
avanco e alinhamento), marcadores e numeradores, texto em colunas, letra capitular,
insercao, importacdo e formatacdo de elementos graficos (imagens, formas, graficos,
SmartArt), inser¢do e formatacdo de tabelas, marca d’agua, borda da pagina, cor da
pagina.

Impressao.
Revisao.

Recursos adicionais: conversdo de PDF em WORD, recurso ditar e ler em voz alta e
WordArt.

Sumario.

Protecdo de arquivos.

Excel:

Tela de boas-vindas: novo arquivo e mais modelos.

Interface: tela, faixa de opcdes, guias, grupos, comandos e area central e outros
elementos da planilha.

Navegacao na planilha e teclas de atalho.

Trabalhando dados na planilha: insercdo, edicdo, exclusdo, enderecamento da célula,
tipos de dados, insercao de linhas e colunas, exclusdao de linhas e colunas, salvamento
do arquivo (Local, Servidor e Nuvem), reabertura de arquivo, novas planilhas e sele¢do
(copiar e recortar dados).

Formatacdo de células: fontes, tamanho, cor, bordas, largura de linha e coluna,
alinhamento, mesclagem, orientacdo, recuo e quebra de texto.
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= Area de transferéncia e pincel.

= Formatacdo de numeros: tipos de formato, contabilizacdo, porcentagem, milhares e
casas decimais.

= (Calculos: Operadores matemadticos, férmulas com referéncias, ordem de precedéncia,
copia de férmulas (relativas e absolutas); hiperlink, comentdrios e anotag&es.

* Fungdes basicas: SOMA, MEDIA, MAXIMA, MINIMO E CONT.NUM.

* Fungdes intermediarias: SE, SOMASE, CONTSE, MEDIASE, PROCV, PROCH E PROCX.
= Formatacdo condicional.

= Filtro basico: Autofiltro e classificacao.

= Graficos: criacdo, tipos, formatacdo, elementos, insercdo de formas, imagens,
ilustragdes e mini graficos.

= Layout e impressdo: visualizagdo, configuracdo da pagina e margens, rodapé, insercdo
de logo, titulos de impressao, drea de impressao, quebra de paginas, visdes (padrdo,
normal, layout e quebra) e menu Layout.

= Protecdo: planilha (abas) e arquivo.
e PowerPoint:
= Tela de boas-vindas: novo arquivo e mais temas.
= Faixa de op¢Oes, guias e grupos.
= |nser¢ao de elementos graficos.
= Formatacao.
= Design.
* Transicdao e animacao: opc¢Oes de efeitos.
= Edicdo e corte de dudio e video.
= Gravacgao de tela.
= Modos de apresentacgao.

® |Impressao e exportacdo: PDF, apresentacao de slides e video.

HABILIDADES
e Armazenar, organizar e compartilhar os arquivos em diferentes locais.
e Organizar os arquivos no computador e na nuvem.

e Acessar enderecos e servicos na Web.
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e Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.
e Criar planilhas, graficos, apresenta¢des e documentos.

e Utilizar recursos digitais.

ATITUDES/VALORES

Flexibilidade nas diversas situacdes de trabalho.

e Iniciativa nas situagdes pertinentes a sua atuacdo.

e Respeito as normas de direitos autorais e a LGPD.

e Responsabilidade na navegacdo e busca de informagées na Web.
e Colaboragao no desenvolvimento do trabalho em equipe.

e Iniciativa na proposicdo de solucdes no desempenho de suas tarefas.

A Proposta Pedagdgica do Senac privilegia o desenvolvimento de competéncias profissionais,
assumindo uma postura com relagdo a aprendizagem e ao ensino em que a a¢do docente
propicie ao aluno o aprender a aprender e o desenvolvimento da percepcdo analitica, do
raciocinio hipotético e da solucdo sistematica de problemas, por meio de perguntas,
problemas e casos relacionados a realidade, experiéncia e/ou conhecimentos prévios,
facilitando a atribuicdo de significado, de modo a assegurar o aprender a conhecer, o
aprender a fazer, o aprender a viver juntos/com os outros e o aprender a ser — condi¢bes

basicas para a autonomia individual e profissional?.

Nesse sentido, os cursos e programas de formacao inicial e continuada devem contribuir para
a constituicdo de competéncias requeridas pelos itinerarios formativos que possibilitem ao
aluno, tragar o caminho da sua formacao e do seu desenvolvimento profissional.

Considerando que “... as competéncias serdo formadas pela pratica...”3, devem ser previstas
situagdes ativas de aprendizagem, pautadas pelo mundo do trabalho, por meio das quais o
conteldo, visto como insumo, seja trabalhado de forma contextualizada e significativa. Tais
situagBes devem considerar a mobilizacdo e a articulagdo dos saberes, de modo que se
traduzam em acgdes relacionadas com a competéncia expressa neste Plano de Curso,
fomentando o desenvolvimento das marcas formativas Senac.

2 DELORS, Jaques. Educagdo - Um tesouro a descobrir. Relatério para a UNESCO da Comissdo Internacional sobre Educagdo para o
século XXI. UNESCO, 1996.
3 PERRENOUD, P. Construir as competéncias desde a escola. Porto Alegre: Artmed, 1999, p. 57.
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Estard aprovado no curso aquele que tiver frequéncia igual ou superior a 75% da sua carga
hordria total.

O resultado atribuido ao aluno no final do curso sera expresso por mengoes:

Concluiu — quando o aluno tiver frequéncia igual ou superior a 75% da carga horaria total do
curso.

N&o concluiu—quando o aluno tiver frequéncia inferior a 75% da carga hordaria total do curso.

Embora ndo esteja previsto neste programa a avaliacdo de desempenho para fins de
aprovacao, o processo de ensino-aprendizagem devera estar pautado no acompanhamento
do desenvolvimento individual do aluno durante a realizagdo das atividades propostas de
forma a garantir a recuperagao da aprendizagem, sempre que necessario.

A rede de Unidades Escolares do Senac Sdo Paulo tem a infraestrutura necessdria para a
realizacdo dos cursos propostos, contando com dependéncias para acolhimento dos alunos,
salas de aula devidamente mobiliadas com cadeiras mdveis e armario para organiza¢do dos
materiais, sala de atendimento, salas para Direcdo, Secretaria, Equipe Técnica e Docentes,
laboratérios de informatica, bibliotecas com o acervo contendo os titulos da bibliografia
basica indicada no correspondente Plano de Curso, computadores conectados a Internet,
data show e outros equipamentos.

8.1 InstalagOes e equipamentos especificos:

Laboratério de informdatica com a seguinte configuragao: processador Intel® Core i5 ou AMD
Athlon® 64; processador de 3 GHz ou mais rdpido; 8 GB ou mais de RAM.

Softwares:
e  Microsoft Windows 10.
e Navegadores Web - Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox, etc.

e Office 365.
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O desenvolvimento da oferta ora proposta requer docentes com experiéncia profissional nos
programas Windows, Word, Excel e PowerPoint e é desejavel formagdo superior em
Tecnologia da Informagao ou dreas afins.

Bibliografia Basica

e SABINO, R. Windows 10. Sao Paulo: Senac, 2020.

Bibliografia Complementar

e PIMENTEL, L. Word 2019. Sao Paulo: Senac, 2019.
e SABINO, R. Excel 2019. S3o Paulo: Senac, 2021.

e SABINO, R. PowerPoint 2019. Sao Paulo: Senac, 2019.

Aquele que concluir com aprovacio este curso, é conferido o certificado de conclusdo do
curso Informatica Essencial: Windows e Office.

SENAC ¢ PC - Informatica Essencial: Windows e Office 9




	1. IDENTIFICAÇÃO DO CURSO
	2. REQUISITOS DE ACESSO
	3. JUSTIFICATIVA
	4. OBJETIVO DO CURSO
	5. ORGANIZAÇÃO CURRICULAR
	Unidade Curricular: Informática Essencial: Windows e Office
	6. ORIENTAÇÕES METODOLÓGICAS
	7. CRITÉRIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM
	8. INSTALAÇÕES, EQUIPAMENTOS E RECURSOS DIDÁTICOS
	9. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE
	10. BIBLIOGRAFIA
	11. CERTIFICAÇÃO

