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1.EMENTA:
Processador de Textos, caracteristicas, utilizagédo e funcionalidades;
Programas de apresentacdes , Caracteristicas , utilizacao , funcionalidades e
técnicas de uso; Utilizacao de recursos avancados; Aplicacdo normas
técnicas a formatacao de trabalhos; Utilizando Recursos de Edicéo e
formatacao

2.0BJETIVOS:

Proporcionar ao aluno a compreensdo dos conceitos basicos no uso da
ferramenta, assim como, capacita-lo a utilizaros seus principais recursos
disponiveis na edicdo de textos e confeccdo trabalhos técnicos ;

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
UNIDADE | - Processador de Textos — Introducao

Posicionando-se no documento
Localizando e substituindo palavras
Formatando Fontes

Formatando Paragrafos

Formatando Marcadores e Numeracgao
Criacdo de Textos Colunados
Configurando a péagina e ajustando a paginacao
Cabecalhos e Rodapés

Numeracado de Paginas

Bordas e Sombreamentos

Estilos de Paragrafos

Recursos de Tabelas

Construcao de indices .

Modelos de Documentos




Auto-Texto
Auto-Correcao.
Elementos Graficos
Notas e Legendas
Legendas

4.PROCEDIMENTOS DIDATICOS:

- Aulas expositivas (apresentar o conteudo, explicar seus objetivos, funcdes e
demais informacdes pertinentes); através de recursos tecnolégicos (projetor
multimidia).

- Aulas dialogadas (interacéo com o aluno a respeito do assunto em aula);

- Dindmicas em grupo (trabalhar o ludico no desenvolver do conhecimento).

- Atividades dirigidas em laboratorio.

5. PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DE AVALIACAO:
Trabalhos e atividades realizadas em aula (TA) — peso 3 cada
Trabalho de Recuperacgéo (TR): peso 3

Participacdo em aula (PA) = Peso 1

Célculo: NF=TA1+TA2+TA3+PA

Participagdo em aula , compreende em o aluno estar presente e participar
ativamente das atividades propostas.

O Aluno podera entregar os trabalhos com uma semana de atraso em acordo
cordo com o professor, porém com prejuizo de 20% na nota;

* O aluno terd direito a recuperar um trabalhonao realizado , na Gltima semana de
aula do semestre vigente com conteudo cumulativo __ e peso correspondente _a
avaliacao perdida pelo aluno.

Observacao: Demais auséncias deverao ser justificadas na CORAC no prazo de
até 02 (dois) dias uteis apds a data de término da  auséncia. Pedidos
posteriores a este prazo nao seréo considerados.

Legislagao — Justificativa da Falta

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

- Lej 9.615/98 - participacdo do aluno em competi¢cdes esportivas institucionais de
cunho oficial representando o Palis.

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

- Decreto-Lei 1,044/69 - dispOe sobre tratamento excepcional para os alunos
portadores de afeccoes que indica.

- Lei 6.202/75 - amparo a gestacao, parto ou puerpeério.
- Decreto-Lei 57.654/66 - lei do Servigo Militar (periodo longo de afastamento).
- Lei 10.412 - as maes adotivas em licenca-maternidade.




6.Bibliografia basica: (exemplo)

VELLOSO, F. C. Informéatica: Conceitos Basicos. Rio de Janeiro: Campus, 2004. 72
edicao.

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

ESTEVES, V. Dominando o Processador de Textos do OpenOffice.Org. Rio de
Janeiro: Ciéncia Moderna, 2005.

7.Bibliografia complementar:

CRONOGRAMA

INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE - CAMPUS SAPUCA |IA DO SUL
Curso: Técnico em Administracéo

Disciplina:  Informatica Aplicada Il

Turma: 2F

Professor(a): Agnaldo Martins Rodrigues

Carga horaria total:60 h

Ano/semestre: 2016/1

E-mail: Agnaldo@sapucaia.ifsul.edu.br

Aula | Data Conteldo Programatico

01 15/fev | Apresentacdo; Ementas e Conteudos

02 | 22/fev Editor de Textos; Introducéo; Explorando a area de Trabalho;
Barra de acesso rapido; Barra de controle; Atividade dirigida

03 | 01/mar Troca de Paginas e procura; Barra de status; Barra de
rolagens;Layouts;Guia arquivo; Atividade dirigida

04 | 08/mar | Faixa de opgdes; Explorando Guias de trabalho; Atividade dirigida

Inserindo e apagandoTexto; Acentuacao e selecdo; Formatacao

05 | 15/mar basica do grupo fonte; Alinhamentos; Atividade dirigida

Efeitos de textos e formatacao basica do grupo paragrafo;

06 | 22/mar Recortar; Colar; Copiar; Fazer e Desfazer; Atividade dirigida

Guia Layout; Configurando pagina; margens, orientacao e
07 | 29/mar | tamanho; Textos em colunas ; Inserindo Marca d'agua; Alterando
Bordas e planos de fundo; Atividade dirigida

Guia Layout; Configurando pagina; margens, orientacao e
08 | 05/abr |tamanho; Textos em colunas ; Inserindo Marca d'agua; Alterando
Bordas e planos de fundo; Atividade dirigida

09 12/abr Marcadores e Numeragéao; Cabecalhos e rodapés; Atividade

dirigida

10 | 19/abr Ir}s.e.rlndo Tabelas; Formatacgéoe outros recursos; Atividade
dirigida

11 | 26/abr Ir}s.e.rlndo Tabelas; Formatacéoe outros recursos; Atividade
dirigida

12 | 03/mai Inserindo imagens e clip-arts; Formatacéo de figuras; Inserindo

Caixa de Textos e formatacdo; Atividade dirigida




13 | 10/mai | Inserindo Word-art, Formas e Smart-art; Atividade dirigida
14 | 17/mai | Trabalhando com Estilos; Construindo indices ;Atividade dirigida
15 | 24/mai | Trabalhando com Modelos de documentos; Atividade dirigida
. | Criando sumario; Notas de rodapé; Inserindo legendas e figuras;

16 | 31/mai | \iidade dirigida

. Criando sumario; Notas de rodapé; Inserindo legendas e figuras;
171 07/jun | piividade dirigida
18 | 14/jun | Correcao ortografica e controle de alteragdes; Atividade dirigida
19 | 21/jun |Atividade de avaliacao
20 | 28/jun | Atividade de recuperacao

Obs.: para o cronograma é importante prever os dias de avaliacao na
sequéncia das aulas e os dias e atividades de revis a0 e de reavaliagao.




