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Ementa
Introdução à informática. Sistema operacional. Ambiente virtual de aprendizagem. Editor de Texto, Planilha Eletrônica,
Programa de Apresentação, Banco de Dados, Internet.

Objetivo
Utilizar os recursos básicos de Informática como apoio às tarefas administrativas

Metodologia
Exposição de conceitos e exemplos; - Aulas práticas utilizando-se o Laboratório de Informática
Exposição de conceitos e exemplos; - Aulas práticas utilizando-se o Laboratório de Informática.
Avaliação Bimestral P1
Avaliação Bimestral - P2
Apresentações de TCC
Fechamento de Notas - Entrega dos diários

Critérios de Avaliação
Fórmula    : (P1 + P2 + TP)/3
Legendas   :
          P1 -  -
          P2 -  -  P2
          TP -  -  TP

Plano de Aula
   1   Apresentações -> Apresentações; Bibliografia; Notas; Datas. Matéria das Provas. Dicas de Equipamentos/ Dream
Sparks
   2   Apresentações -> Apresentações; Bibliografia; Notas; Datas. Matéria das Provas. Dicas de Equipamentos/ Dream
Sparks
   3   Laboratório: MS Access -> Apresentação da Apostila; Introdução à interface do Access; Conceitos iniciais
   4   Laboratório: MS Access -> Apresentação da Apostila; Introdução à interface do Access; Conceitos iniciais
   5   Laboratório: MS Access. -> Tabelas; Colunas e Linhas; Formulários.
   6   Laboratório: MS Access. -> Tabelas; Colunas e Linhas; Formulários.
   7   Laboratório: MS Access. -> Formulários; Consultas.
   8   Laboratório: MS Access. -> Formulários; Consultas.
   9   Laboratório: MS Access. -> Consultas; Relatórios
  10   Avaliação Bimestral P1 -> Avaliação Bimestral P1
  11   Laboratório: MS Excel -> Apresentação do conceito de planilha; Interface do Excel
  12   Laboratório: MS Excel -> Manipulação de células; Entrada de dados; Média; Soma; Formatação Condicional
  13   Laboratório: MS Excel -> Conversão de moedas; Porcentagem
  14   Laboratório: Ms Excel -> Formatação de bordas e Impressão; Condicional
  15   Laboratório: MS Excel -> Gráficos
  16   Laboratório: Ms Excel -> Câmbio; Transferência entre planilhas.
  17   Laboratório: MS Excel -> Transferência entre Planilhas; Condicionais
  18   Avaliação Bimestral - P2 -> Avaliação Bimestral - P2
  19   Apresentações de TCC -> Apresentações de TCC
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  20   Fechamento de Notas - Entrega dos diários -> Fechamento de Notas - Entrega dos diários

Bibliografia Basica

Bibliografia Complementar

Bibliografia Referencia
Norton, Peter; Introdução à Informática; Makron Books, SP, 1998. 2 - Frye, Curtis, Microsoft Acess 2007 passo a passo -
Microsoft - Bookman, SP. 3 - Frye, Curtis, Microsoft Excel 2007 passo a passo - Microsoft - Bookman, SP.
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