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	Plano de Curso nº 206 aprovado pela portaria Cetec nº   733   de    10/09/15

	Etec: Juscelino Kubitschek de Oliveira 

	Código: 166
	Município: Diadema

	Eixo Tecnológico: Gestão e Negócios

	Habilitação Profissional: Técnica de Nível Médio de Técnico em Administração 

	Qualificação: Técnica de Nível Médio de Auxiliar Administrativo 

	Componente Curricular: Aplicativos Informatizados 

	Módulo: I
	C. H. Semanal: 2,5

	Professor: HELTON DE ANDRADE SILVA   e GISLANDE FÁTIMA DOS SANTOS


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

	ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES
Auxiliar na rotina administrativa, usando a informática como ferramenta de trabalho. 

Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática. 

ÁREA DE ATIVIDADE
· Utilizar os recursos da informática na elaboração de planejamentos nas rotinas administrativas.

· Preparar planilhas. 

· Elaborar apresentações. 

· Utilizar equipamentos e softwares para a comunicação empresarial.


II – Competências, Habilidades e Bases Tecnológicas do Componente Curricular
Componente Curricular: Aplicativos Informatizados                                                                                                                Módulo: I
	Nº
	Competências
	Nº
	Habilidades
	Nº
	Bases Tecnológicas

	1

2


	Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional. 

Selecionar plataformas para publicação de conteúdo na internet e gerenciamento de dados e informações. 
	1.1
1.2

1.3
1.4
2.1
2.2
	 Identificar sistemas operacionais, softwares e aplicativos úteis para a área. 

Operar sistemas operacionais básicos. 

Utilizar aplicativos de informática gerais e específicos para desenvolvimento das atividades na área. 

Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de informática para a área. 

Utilizar plataformas de desenvolvimento de websites, blogs e redes sociais, para publicação de conteúdo na internet. 

Identificar e utilizar ferramentas de armazenamento de dados na nuvem. 
	1
2

3

4

5

6
	Fundamentos de Sistemas Operacionais 

· Tipos; 

· Características; 

· Funções básicas. 

Fundamentos de aplicativos de Escritório 

· Ferramentas de processamento e edição de textos: 

· Formatação básica; 

· Organogramas; 

· Desenhos; 

· Figuras; 

· Mala direta; 

· Etiquetas. 

Ferramentas para elaboração e gerenciamento de planilhas eletrônicas: 
· Formatação; 

· Fórmulas; 

· Funções; 

· Gráficos. 

Ferramentas de apresentações: 

· Elaboração de slides e técnicas de apresentação. 

Conceitos básicos de gerenciamento eletrônico das informações, atividades e arquivos 

·  Armazenamento em nuvem: 

·  Sincronização, backup e restauração de arquivos; 

· Segurança de dados. 

Aplicativos de produtividade em nuvem: 

webmail, agenda, localização, pesquisa, notícias, fotos/vídeos, outros. 

Noções básicas de redes de comunicação de dados 

· Conceitos básicos de redes; 

· Softwares, equipamentos e acessórios. 

5. Técnicas de pesquisa avançada na web 
Pesquisa através de parâmetros; 

Validação de informações através de ferramentas disponíveis na internet. 

6. Conhecimentos básicos para publicação de informações na internet 
Elementos para construção de um site ou blog; 

Técnicas para publicação de informações em redes sociais: 

Privacidade e segurança; 

Produtividade em redes sociais; 

Ferramentas de análise de resultados. 




III – Procedimento Didático e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular: Aplicativos Informatizados para  Adminstração                                                                                      Módulo: I
	Habilidade
	Bases Tecnológicas 
	Procedimentos Didáticos
	Cronograma / Dia e Mês

	
	
	Aula de Nivelamento . Avaliação Diagnostica.
	25/07



	Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional. 

	· Fundamentos de Sistemas Operacionais 

·  Tipos; 

·  Características; 

·  Funções básicas. 


	Aula Expositiva dialogada
	31/07 – 11/08

	Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional
	Noções básicas de redes de comunicação de dados 

· Conceitos básicos de redes; 

· Softwares, equipamentos e acessórios. 


	Aula Expositiva dialogada e Resolução de Exercícios
	31/07 – 11/08

	Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional
	· Ferramentas de apresentações: 

· elaboração de slides e técnicas de apresentação. 


	Aula Expositiva dialogada e Ensino em pequenos grupos
	21/08 – 01/09

	Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional
	Fundamentos de aplicativos de Escritório 

· Ferramentas de processamento e edição de textos: 

· Formatação básica; 

· Organogramas; 

· Desenhos; 

· Figuras; 

· Mala direta; 

· Etiquetas. 


	Aula Expositiva dialogada e Estudo de Caso
	04/09 – 15/09

	Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional
	Fundamentos de aplicativos de Escritório 

· Ferramentas de processamento e edição de textos: 

· Formatação básica; 

· Organogramas; 

· Desenhos; 

· Figuras; 

· Mala direta; 

· Etiquetas. 


	Aula Expositiva dialogada
	18/09 – 25/09

	Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional
	planilhas eletrônicas: 

· formatação; 

·  fórmulas; 

·  funções; 

·  gráficos 


	Aula Expositiva dialogada e Resolução de Exercícios
	26/09 – 05/10

	Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional
	planilhas eletrônicas: 

· formatação; 

·  fórmulas; 

·  funções; 

·  gráficos 


	Aula Expositiva dialogada e Ensino em pequenos grupos
	06/10 – 18/10

	Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional
	planilhas eletrônicas: 

· formatação; 

·  fórmulas; 

·  funções; 

·  gráficos 


	Aula Expositiva dialogada e Estudo de Caso
	19/10– 07/11

	Selecionar plataformas para publicação de conteúdo na internet e gerenciamento de dados e informações. 

	· Conceitos básicos de gerenciamento eletrônico das informações, atividades e arquivos 

·  Armazenamento em nuvem: 

· sincronização, backup e restauração de arquivos; 

· segurança de dados. 


	Aula Expositiva dialogada e Resolução de Exercícios
	08/11  - 20/11 

	Selecionar plataformas para publicação de conteúdo na internet e gerenciamento de dados e informações. 

	Técnicas de pesquisa avançada na web 

	Aula Expositiva dialogada
	21/11 – 26/11

	Selecionar plataformas para publicação de conteúdo na internet e gerenciamento de dados e informações. 

	Conhecimentos básicos para publicação de informações na internet 

Elementos para construção de um site ou blog; 

 Técnicas para publicação de informações em redes sociais: 

privacidade e segurança; 

produtividade em redes sociais; 

ferramentas de análise de resultados. 


	Aula Expositiva dialogada e Resolução de Exercícios
	27/11 a 01/12

	
	Conhecimentos básicos para publicação de informações na internet 

Elementos para construção de um site ou blog; 

 Técnicas para publicação de informações em redes sociais: 

privacidade e segurança; 

produtividade em redes sociais; 

ferramentas de análise de resultados. 


	Aula Expositiva dialogada e Ensino em pequenos grupos
	04/12 a 15/12 


IV - Plano de Avaliação de Competências

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

	1. Analisar sistemas operacionais e programas de aplicação necessários à realização de atividades na área profissional
2. Selecionar plataformas para publicação de conteúdo na internet e gerenciamento de dados e informações. 

	Prova escrita

Observação direta

Plano de Atividade de Projeto

Trabalho em grupo


	Criatividade na resolução de problemas.

Relacionamento de conceitos

Organização 

Pontualidade e cumprimento do projeto


	O aluno é capaz de identificar os meios e sistemas de transmissão de dados

O aluno é capaz de visualizar e identificar as estruturas de redes.

O aluno é capaz de visualizar, identificar e utilizar os padrões de comunicação de dados e a sua implicação no ambiente de redes.

O aluno é capaz de identificar e utilizar  as funções dos servidores de redes

O aluno é capaz de identificar e avaliar os S.O´s de redes e aplicativos.



V – Plano de atividades docentes*

	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

	
	
	
	
	
	

	Julho
	
	Prova diagnóstica e aulas de nivelamento
	
	Organização de material de apoio para as lacunas de aprendizagem.
	Reunião Pedagógica

19/07

	Agosto
	
	
	Criação e aplicações de avaliações 
	Preparação de material didático baseados na base tecnológica.
	

	Setembro
	
	Acompanhamento da sala de aula 
	Criação e aplicações de avaliações
	
	Reunião de Curso

22/09

	Outubro
	
	
	
	Preparação de material didático baseados na base tecnológica.
	

	Novembro
	
	
	Criação e aplicações de avaliações
	
	Reunião de Curso

13/11

	Dezembro
	
	
	Criação e aplicações de avaliações
	
	Reunião Pedagógica

20/12


*Preencher com as atividades que serão desenvolvidas no mês.
	VI – Material de Apoio Didático para Aluno (inclusive bibliografia)

	· Aula expositiva dialogada;

· Apresentação de slides com a evolução tecnológica 

· Aulas práticas em laboratório de informática e teóricas embasadas nas apostilas referenciadas.

· Trabalho em equipe, resolvendo exercícios práticos e resoluções de problemas;

· Computador, Data Show, Quadro Branco.


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

	Junto com a disciplina de AIA (Aplicativos Informatizados), desenvolver as fórmulas relacionadas às matérias de matemática financeira que constam da base tecnológica em Excel.
PROJETO INTERDISCIPLINAR CAF e AIA: Estudos de casos com assuntos do dia a dia que envolva o tema (financiamento de automóveis e casa, quitação de dívida, cartão de crédito, cheque especial, etc) e os alunos deverão solucionar através de planilhas em excel os cálculos nas aulas de AIA.


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

	Através da avaliação contínua, disponibilizando uma atenção individual sempre que necessário, sendo evidenciada através de uma avaliação e atividade.


	IX – Identificação:

Nome do professor: Helton de Andrade Silva
Assinatura:                                                                                        Data: 31/07/2017
Nome do professor: Gislande Fátima dos Santos
Assinatura:                                                                                        Data: 31/07/2017




	X – Parecer do Coordenador de Curso:

 O plano de trabalho docente está de acordo com o Plano de Curso, em especial ao que está definido para este componente curricular, atendendo assim aos parâmetros estabelecidos pelo CETEC.
Nome do coordenador (a): Cláudia Aparecida Siola Fiorotti
Assinatura:                                                                                        Data: 31/07/2017
____________________________________
Data e ciência do Coordenador Pedagógico    


	XI– Replanejamento

	


Plano de Trabalho Docente – 2017





Ensino Técnico














28

PAGE  
Centro Paula Souza – CETEC - Grupo de Supervisão Educacional / Gestão Pedagógica - 2017

[image: image2.png]NS PAULS

eeeee



