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PROGRAMA DE UNIDADE DIDÁTICA – PUD 

DISCIPLINA: INFORMATICA 

Código: EDI.003 

Carga Horária: 40 

Número de Créditos: 2 

Código pré-requisito: 

Semestre: S2 

Nível: Técnico Modular 

EMENTA 

CONCEITOS DE INFORMÁTICA 

MSDOS 

WINDOWS 

WORD 

EXCEL 

OBJETIVO 

1. Conhecer os aplicativos mais comuns usados nos mais diversos setores infor-matizados quotidianamente; 

2. Ter uma visão cognitiva para realizações de trabalhos, identificando as ferramentas mais apropriadas para 

determinado objetivo; 

3. Avaliar os diferentes recursos de programa de computadores relacionados a projetos disciplinares. 

PROGRAMA 

Principais conceitos de informática 

MSDOS 

Principais comandos 

WINDOWS 

Introdução 

Descrição da Área de Trabalho 

Criação de Grupos e Itens 

Execução de Aplicativos 

Acessórios do Windows 

Gerenciador de Arquivos 

Configurações do Ambiente 

 
WORD 

Introdução 
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Descrição da Área de Trabalho 

Recursos Básicos 

Formatação de Textos 

Elaboração de Tabelas 

Inserção de Objetos 

Configurações 

EXCEL 

Conceituações e Aplicações 

Elementos de uma Planilha 

Movimentação na Planilha 

Entrada e edição na Planilha 

Formatos das Células 

Fórmulas 

Impressão 

Gráficos 

METODOLOGIA DE ENSINO 

1. Aulas expositivas; 

2. Aulas práticas com resolução de exercícios; 

3. Aulas práticas no laboratório com resolução de exercícios usando o computador; 

AVALIAÇÃO 

A avaliação é baseada em : 

1.Provas teóricas 

2.Provas práticas 

3.Listas de exercícios 

Obs.: A prova é individual podendo ser escrita ou prática no computador baseada nas listas feitas em sala. 

BIBLIOGRAFIA BÁSICA 

1. Manzano , André Luiz., Estudo Dirigido de Windows98 - 12ª Edição, Editora Érica 

2. Manzano , Izabel, Estudo Dirigido de Word 97 - 19ª Edição, Editora Érica 

3. Manzano , André Luiz., Estudo Dirigido de Excel 97 - 19ª Edição, Editora Érica 

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR 

 

Coordenador do Curso Setor Pedagógico 
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