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Etec Paulino Botelho
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Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios

Habilitacao Profissional: Técnico em Administracéo

Qualificacdo: Sem Certificacéo

Componente Curricular: Aplicativos Informatizados

Moédulo: | C. H. Semanal: 2.5 ha

Professor: Daniela Gavassa/Sandra Maria Leandro

| — AtribuicBes e atividades profissionais relativas a qualificacdo ou a habilitagéo
profissional, que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse
componente curricular.
1. Utilizar aplicativos informatizados.
2. Elaborar planilhas eletrbnicas para tomada de decisdes gerenciais.
3. Auxiliar na rotina administrativa, usando a informéatica como ferramenta de
trabalho.
4. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.
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Il — Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular

Componente Curricular: Aplicativos Informatizados Médulo: |
N° Competéncias N° Habilidades N° Bases Tecnologicas
1 | Manter-se atualizado com relacdo as novas] 1 |Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de 1 Fundamentos de  equipamentos  de
linguagens e a novos programas de informatica para a area Administrativa. processamento de informagdes.
computador. _ .
Utilizar aplicativos de informéatica gerais e Fundamentos do Sistema Operacional
2 roap ; 9 2 ! - \
Selecionar equipamentos e acessorios especificos para gerenciamento das atividades na Windows e dos aplicativos do Pacote Office:
o | utilizéveis nas atividades. area Administrativa.
= Processadores de texto:
Identificar e operar sistemas gerenciadores 3 . ) L. ) .
de Banco de Dados Utilizar equipamentos, acessérios e sistemas a. Formatagéo basica;
operacionais  especificos para a area b. Organogramas;
3 | selecionar e classificar informacdes da Administrativa. g IEZ)_esenhF)s;
area por meio eletrénico. . L - riguras,
4 | Operar sistemas operacionais basicos. e. Maladireta;
4 | Gerenciar o armazenamento de arquivos o b de dad ilizand lanilh f.  Etiquetas.
de diversos tipos por meio do sistemal] 5 perar banco de dados utiizando —planiihas . -
; eletrbnicas, arquivos de textos e tabelas = Planilhas Eletrénicas:
operacional. A
dindmicas.
5 | Selecionar programas de aplicacdo a partir | g . . . a. Fgrmatagfslo;
da avaliagéo das necessidades do usuario. Alimentar e organizar banco de dados de clientes b. Formulas;
da area Administrativa. c. Funcdes;
d. Gréficos;
7 |Selecionar técnicas para elaborar planilhas
eletrbnicas. 3 Elaboracdo de slides e técnicas de
Elaborar relatérios. apresentagdo em Power Point.
g | Utilizar a Internet como fonte de pesquisa. 4 Gerenciamento de atividades da érea

Administrativa:
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10

11

12

13

Construir um blog organizacional.

Gerenciar redes sociais com perfil corporativo.

Identificar programas de gerenciamento.

Utilizar programas de gerenciamento para o

controle de produtos.

Identificar sistemas operacionais, softwares e
aplicativos Uteis para a area de Administracao.

= Nocbes de
informacdes e sistemas;

Relatérios da area

Administrativa:

a. Organizacao;

b. Selecao;

c. Analise dos dados;
d. Elaboragéo;

e. Apresentacéo.

alimentagdo  de

Juridica

Validacdo das informacbes advindas da

Internet:

= Elementos para construgdo de um

blog.

Gerenciamento eletrdnico das informacoes,

atividades e arquivos.

Nocdes de rede e sua eficiéncia operacional.
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Il — Procedimento Didéatico e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular: Aplicativos Informatizados

Maédulo: |

Habilidade

Bases Tecnoldgicas

Procedimentos Didaticos

Cronograma / Dia e Més

Pesquisar novas ferramentas e
aplicativos de informatica para
a area Administrativa.

Utilizar aplicativos de
informatica gerais e especificos
para gerenciamento das
atividades na area
Administrativa.

Utilizar equipamentos,
acessorios e sistemas
operacionais especificos para
a area Administrativa.

Operar sistemas operacionais
basicos.

Operar banco de dados
utilizando planilhas eletrénicas,
arquivos de textos e tabelas
din&micas.

Fundamentos de equipamentos de
processamento de informacdes.

Fundamentos do Sistema
Operacional Windows e dos
aplicativos do Pacote Office:

= Processadores de texto:

Formatacédo basica;
Organogramas;
Desenhos;

Figuras;

Mala direta;
Etiquetas.

T Toa@

= Planilhas Eletronicas:

e. Formatacao;
f.  Férmulas;

g. Funcdes;

h. Graficos;

Aulas teoricas expositiva com apresentacdo de

slides e discuss&o em grupo.

Atividades préaticas e tedricas de cada assunto

trabalhado.

Projeto

leitura sobre Redes Sociais focando

o Facebook e o WhatsApp.

11/02 a 29/02
01/03 a 16/03

17/03 a 02/04
03/04 a 17/04
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Alimentar e organizar banco de
dados de clientes da area
Administrativa.

Selecionar  técnicas  para
elaborar planilhas eletronicas.

Elaborar relatérios.

Utilizar a Internet como fonte
de pesquisa.

Construir um blog
organizacional.

Gerenciar redes sociais com
perfil corporativo.

Identificar programas de
gerenciamento.

Utilizar programas de
gerenciamento para o controle
de produtos.

Identificar sistemas
operacionais,  softwares e
aplicativos Uteis para a area de
Administracao.

Elaboracao de slides e técnicas de
apresentacdo em Power Point.

Gerenciamento de atividades da
area Juridica Administrativa:

= Nogbes de alimentagéo de
informacgdes e sistemas;

= Relatdrios da area Juridica
Administrativa:

f. Organizacéo;

g. Selecéo;

h. Analise dos dados;

i

j-

Elaboracéao;
Apresentagéo.
Validagéo das informagdes
advindas da Internet:
= Elementos para

construgcdo de um blog.

eletrbnico das
atividades e

Gerenciamento
informacgoes,
arquivos.

Nocdes de rede e sua eficiéncia
operacional.

Atividades préaticas e tedricas de cada assunto
trabalhado.

Atividades praticas e tedricas de cada assunto
trabalhado.

Atividades préaticas e teéricas de cada assunto
trabalhado.

18/04 a 02/05
03/05 a 17/05

18/06 a 01/06
02/06 a 17/06

18/06 a 05/07
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IV - Plano de Avaliacdo de Competéncias

Instrumento(s) e Procedimentos

Competéncia de Avaliag&o*

Critérios de Desempenho Evidéncias de Desempenho

Manter-se atualizado com relac&o | Participagéo e pontualidade nos trabalhos; | Organizar as informaces recebidas nas|80% de aproveitamento e acertos das

as novas linguagens e a novos N - B aulas tedricas e praticas, na resolugéo das atividades em aula;
programas de computador. Exercicios préaticos em laborat6rio; atividades propostas;
) ) Avaliacdo Pratica em laboratorio; Légica, clareza, criatividade, dominio de Clareza quanto ao conteddo;
Selecionar equipamentos e contelido:
acessorios utilizaveis nas | Avaliagdo de recuperagao. Organizagdo das ideias e aplicagdo dos
atividades. Coeséo e Criticidade; conceitos;

Identificar e operar sistemas Dominio de conceitos;

gerenciadores de Banco de Dados Acompanhamento da compreensdo dos

Resolucdo dos exercicios com o |avancos limites e dificuldades do aluno;

. . . - acompanhamento do professor;
Selecionar e classificar informacdes

da area por meio eletrénico. Assiduidade; Formular proposta, resposta e solugéo.

Gerenciar o armazenamento de Cumprimento de prazos.
arquivos de diversos tipos por meio
do sistema operacional.

Selecionar programas de aplicacao
a partir da avaliagao das
necessidades do usuario.

Centro Paula Souza — CETEC - Grupo de Supervisdo Educacional / Gestdo Pedagogica - 2016



GOVERNO DO ESTADO

SSAOPAULO

Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec

Centro
Paula Souza

V — Plano de atividades docentes*

Atendimento a alunos por Participacéo em
Projetos e A¢bes | meio de acBes e/ou projetos reunidées com
Atividades Previstas voltados a voltados a superagao de Preparo e correcdo Preparo de Coordenador de
reducédo da defasagens de aprendizado de avaliagcdes material didatico | Curso e/ou previstas
Evaséo Escolar ou em processo de em Calendario
Progressao Parcial Escolar
Fevereiro X X X X
Margo X X X X
Abril X X X X
Maio X X X X X
Junho X X X
Julho X X X X

*Assinalar com X as atividades que serdo desenvolvidas no més.
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VI - Material de Apoio Didéatico para Aluno (inclusive bibliografia)

» Rodrigues, Luciene Cavalcanti; Lemos, Jodo Paulo - Informatica Sistemas
Operacionais e Softwares Aplicativos — Parte | e Il. Fundacdo Padre Anchieta. S&o
Paulo, 2010;

= Silva, Mario Gomes — Terminologia (Windows 7, Word 2010, Excel 2010, Access
2010, Power Point 2010). 22 Edi¢cdo. Sao Paulo: Erica, 2011.

VIl - Propostas de Integracao e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

- Palestras, Visita Técnica, Semana da Administracdo, Atividades de desenvolvimento social e
integracdo e Semana Paulo Freire.

- Projeto Leitura: Redes Sociais focando o Facebook e o Whatsapp.
» A palestra esta dividida em quatro etapas:

1. Apresentacdo no Power Pointsobre a utilizacdo das Redes Sociais focando o
(Facebook), com amostragem de graficos;

2. Apresentacdo de dois Videos: Redes Sociais e suas utilidades/Seguranca nas Redes
Sociais;

3. Leitura de dois textos: Redes Sociais "Rela¢des Arriscadas"/Motivagdo&Sucesso: "O uso
e 0 abuso dos Whatsapp nas empresas";

4. Elaboracao de um relatério por parte dos alunos, sobre o que foi abordado na palestra.

VI - Estratégias de Recuperacdo Continua (para alunos com baixo
rendimento/dificuldades de aprendizagem)

Os alunos com rendimento insatisfatério resolverdo exercicios praticos com retomada de
conteudo pelo professor e se submeterdo as novas avaliacbes praticas, sobre os objetivos
estabelecidos.

Observacgao: As avaliagdes individuais tedricas e/ou praticas terdo um peso maior em relacao a
outras atividades e itens comportamentais.

IX — Identificacao:

Nome dos professores: Data: 29/02/2016

Daniela Gavassa

Sandra Maria Leandro
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X — Parecer do Coordenador de Curso:
Nome do coordenador (a): Antonio Maria Junior

Assinatura: Data: /

Data e ciéncia do Coordenador Pedagdgico

Xl- Replanejamento
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