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	Plano de Curso nº   160     aprovado pela portaria Cetec nº  738  de  10/09/2015

	Etec: Lauro Gomes

	Código: 110
	Município: São Bernardo

	Eixo Tecnológico: Informação e Comunicação

	Habilitação Profissional: Técnico em Informática 

	Qualificação: Auxiliar de Informática

	Componente Curricular: Operação de Software Aplicativo

	Módulo: 1°
	C. H. Semanal: 2,5

	Professor: Viviana Paula Benedetti de Lira


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

	O AUXILIAR DE INFORMÁTICA é o profissional que utiliza aplicativos na elaboração de documentos, planilhas e apresentações, através de acesso local e remoto. 




II – Competências, Habilidades e Bases Tecnológicas do Componente Curricular

Componente Curricular: Operação de Software Aplicativo                                                                                                          Módulo: 1

	Nº
	Competências
	Nº
	Habilidades
	Nº
	Bases Tecnológicas

	1


	1. Selecionar e operar programas de aplicação a partir da avaliação das  necessidades  do usuário.
	1
	1. Identificar , utilizar  e configurar adequadamente os principais software aplicativos na resolução dos 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 

1. 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: o 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


III – Procedimento Didático e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular: Operação de Software Aplicativo                                                                                                  Módulo: 1

	Habilidade
	Bases Tecnológicas 
	Procedimentos Didáticos
	Cronograma / Dia e Mês

	1. Identificar , utilizar  e configurar adequadamente os principais software aplicativos na resolução dos 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 

1. 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

	Aula expositiva e prática em laboratório, com apresentação de trabalhos de pesquisa, seminários, palestras.
	06/02 a 10/02

13/02 a 17/02

20/02 a 24/02

06/3 a 10/03

13/03 a 17/03



	1. Identificar , utilizar  e configurar adequadamente os principais software aplicativos na resolução dos problemas.
	2. Recursos e ferramentas dos principais editores de apresentação: técnicas de produção de slides para apresentações profissionais:

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

· recursos de editores de apresentação na nuvem 


	Aula expositiva e prática em laboratório, com apresentação de trabalhos de pesquisa, seminários.
	20/03 a 24/03

27/03 a 31/03

03/04 a 07/04

10/04 a 13/04

	1. Identificar , utilizar  e configurar adequadamente os principais software aplicativos na resolução dos problemas.
	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. 
	Aula expositiva e prática em laboratório, com apresentação de trabalhos de pesquisa, seminários.
	17/04 a 20/04

24/04 a 28/04

02/05 a 05/05

08/05 a 12/05

15/05 a 19/05



	1. Identificar , utilizar  e configurar adequadamente os principais software aplicativos na resolução dos problemas.
	4. Principais navegadores, ferramentas e particularidades: Principais ferramentas de busca 


	Aula expositiva e prática em laboratório, com apresentação de trabalhos de pesquisa, seminários.
	22/05 a 26/05

29/05 a 02/06

05/06 a 09/06

	1. Identificar , utilizar  e configurar adequadamente os principais software aplicativos na resolução dos problemas.
	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
	Aula expositiva e prática em laboratório, com apresentação de trabalhos de pesquisa, seminários.
	12/06 a 14/06

19/06 a 23/06

26/06 a 30/06




IV - Plano de Avaliação de Competências

	Competência
	Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliação1
	Critérios de Desempenho
	Evidências de Desempenho

	1. Selecionar e operar programas de aplicação a partir da avaliação das necessidades do usuário 
	Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de informática para a área de Informática
	Atividades Práticas em laboratório, avaliações, pesquisas e seminários.
	O Aluno deverá saber identificar as ferramentas informatizadas para a área de Informática.


V – Plano de atividades docentes

Componente Curricular: Operação de Software Aplicativo                                                                                                          Módulo: 1

	Atividades Previstas
	Projetos e Ações voltados à redução da Evasão Escolar
	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
	Apresentação do curso e possibilidades de carreira profissional
	Levantamento dos conhecimentos adquiridos e equalização dos alunos nas disciplinas de núcleo comum (português e matemática) 
	 
	Preparação de material de apoio aos alunos com alguma lacuna de conhecimento.
	Reunião para estabelecimento de estratégias de redução da evasão

	Março
	 Acompanhamento das ausências dos alunos 
	Lista de exercícios;

Revisão.
	 
	 
	 

	Abril
	 
	 Pesquisa sobre conceitos abordados;

Lista de exercícios;

Revisão.
	Semana de Avaliação Bimestral entre 17/04 e 20/04
	 
	 

	Maio
	Motivação através de diálogos (Palestra)
	 Pesquisa sobre conceitos abordados;

Revisão.
	 
	 Preparação de material de apoio aos alunos com alguma lacuna de conhecimento.
	Reunião Pedagógica e de Curso

	Junho
	Apresentação de TCC com a participação dos alunos do 1º e 2º módulos
	 Pesquisa sobre conceitos abordados;

Lista de exercícios;

Revisão
	
	 
	Reunião de Curso

	Julho
	 
	 
	 
	 
	 Reunião de Curso


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

	


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

	Criar Planilhas Eletrônicas com outros professores, levando em consideração seus conteúdos 


	VIII- Estratégias de Recuperação Contínua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

	A recuperação é contínua


	IX – Identificação:

Nome do professor: Viviana Paula Benedetti de Lira

Assinatura:                                                                                        Data:02/02/2017


	X – Parecer do Coordenador de Curso:

O Plano de Trabalho Docente atende as necessidades e expectativas do Plano de Curso da Habilitação Profissional Técnico em Informática
Nome do coordenador (a): Rosa Mitiko Shimizu

Assinatura:                                                                                        Data: 02/02/2017   

____________________________________

Data e ciência do Coordenador Pedagógico    




	XI– Replanejamento
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