


Introducao

Por muito tempo, a educagdo profissional foi desprezada e considera-
da de segunda classe. Atualmente, a opc¢do pela formacgao técnica é festejada,
pois alia os conhecimentos do “saber fazer” com a formacao geral do “conhe-
cer” e do “saber ser”; é a formacao integral do estudante.

Este livro didatico é uma ferramenta para a formacgao integral, pois alia
o instrumental para aplicagdo pratica com as bases cientificas e tecnolégicas,
ou seja, permite aplicar a ciéncia em solugdes do dia a dia.

Além do livro, compde esta formacao do técnico o preparo do professor
e de campo, o estagio, a visita técnica e outras atividades inerentes a cada
plano de curso. Dessa forma, o livro, com sua estruturacao pedagogicamente
elaborada, é uma ferramenta altamente relevante, pois € fio condutor dessas
atividades formativas.

Ele esta contextualizado com a realidade, as necessidades do mundo do
trabalho, os arranjos produtivos, o interesse da inclusao social e a aplicacao
cotidiana. Essa contextualizacao elimina a dicotomia entre atividade intelectual e
atividade manual, pois nao sé prepara o profissional para trabalhar em ati-
vidades produtivas, mas também com conhecimentos e atitudes, com vistas
a atuacdo politica na sociedade. Afinal, é desejo de todo educador formar
cidadaos produtivos.

Outro valor pedago6gico acompanha esta obra: o fortalecimento mutuo
da formacdo geral e da formacao especifica (técnica). O Exame Nacional do
Ensino Médio (ENEM) tem demonstrado que os alunos que estudam em um
curso técnico tiram melhores notas, pois ao estudar para resolver um pro-
blema pratico ele aprimora os conhecimentos da formagdo geral (quimica,
fisica, matematica, etc.); e ao contrario, quando estudam uma disciplina geral
passam a aprimorar possibilidades da parte técnica.

Pretendemos contribuir para resolver o problema do desemprego, pre-
parando os alunos para atuar na area cientifica, industrial, de transacgoes e
comercial, conforme seu interesse. Por outro lado, preparamos os alunos
para ser independentes no processo formativo, permitindo que trabalhem
durante parte do dia no comércio ou na industria e prossigam em seus estu-
dos superiores no contraturno. Dessa forma, podem constituir seu itinerario
formativo e, ao concluir um curso superior, serdo robustamente formados em
relacdo a outros, que nao tiveram a oportunidade de realizar um curso técnico.

Por fim, este livro pretende ser util para a economia brasileira, aprimo-
rando nossa for¢a produtiva ao mesmo tempo em que dispensa a importagdo
de técnicos estrangeiros para atender as demandas da nossa economia.



Por que a Formagao Técnica de Nivel Médio E Importante?

O técnico desempenha papel vital no desenvolvimento do pais por meio da criacdo de
recursos humanos qualificados, aumento da produtividade industrial e melhoria da quali-
dade de vida.

Alguns beneficios do ensino profissionalizante para o formando:

¢ Aumento dos saldrios em comparagdo com aqueles que tém apenas o Ensino Médio.
e Maior estabilidade no emprego.

e Maior rapidez para adentrar ao mercado de trabalho.

e Facilidade em conciliar trabalho e estudos.

e Mais de 72% ao se formarem estdao empregados.

e Mais de 65% dos concluintes passam a trabalhar naquilo que gostam e em que se
formaram.

Esses dados sdo oriundos de pesquisas. Uma delas, intitulada “Educacao profissional
e vocé no mercado de trabalho”, realizada pela Fundacdo Getulio Vargas e o Instituto
Votorantim, comprova o acerto do Governo ao colocar, entre os quatro eixos do Plano de
Desenvolvimento da Educa¢do (PDE), investimentos para a popularizacdo da Educacgao
Profissional. Para as empresas, os cursos oferecidos pelas escolas profissionais atendem de
forma mais eficiente as diferentes necessidades dos negocios.

Outra pesquisa, feita em 2009 pela Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica
(Setec), 6rgao do Ministério da Educacao (MEC), chamada “Pesquisa nacional de egressos”,
revelou também que de cada dez alunos, seis recebem salario na média da categoria. O per-
centual dos que qualificaram a formacgao recebida como “boa” e “6tima” foi de 90%.

Ensino Profissionalizante no Brasil e
Necessidade do Livro Didatico Técnico

O Decreto Federal n® 5.154/2004 estabelece inimeras possibilidades de combinar a
formacgao geral com a formagao técnica especifica. Os cursos técnicos podem ser ofertados
da seguinte forma:

a) Integrado - Ao mesmo tempo em que estuda disciplinas de formacao geral o aluno
também recebe contetidos da parte técnica, na mesma escola e no mesmo turno.

b) Concomitante - Num turno o aluno estuda numa escola que s6 oferece Ensino
Médio e num outro turno ou escola recebe a formacao técnica.

c) Subsequente - O aluno sé vai para as aulas técnicas, no caso de ja ter concluido o
Ensino Médio.

Com o Decreto Federal n? 5.840/2006, foi criado o programa de profissionalizacao
para a modalidade Jovens e Adultos (Proeja) em Nivel Médio, que é uma variante da forma
integrada.



Em 2008, apds ser aprovado pelo Conselho Nacional de Educacgao pelo
Parecer CNE/CEB n¢ 11/2008, foi langcado o Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos, com o fim de orientar a oferta desses cursos em nivel nacional.

O Catalogo consolidou diversas nomenclaturas em 185 denominagdes de
cursos. Estes estdo organizados em 13 eixos tecnologicos, a saber:
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Ambiente e Saude

Desenvolvimento Educacional e Social
Controle e Processos Industriais
Gestao e Negocios

Turismo, Hospitalidade e Lazer
Informacdo e Comunicac¢do
Infraestrutura

Militar
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. Recursos Naturais

13. Seguranca.

Para cada curso, o Catalogo estabelece carga horaria minima para a
parte técnica (de 800 a 1 200 horas), perfil profissional, possibilidades de
temas a serem abordados na formacgao, possibilidades de atuacao e infra-
estrutura recomendada para realizagdo do curso. Com isso, passa a ser um
mecanismo de organizacao e orientacao da oferta nacional e tem funcao indu-
tora ao destacar novas ofertas em nichos tecnoldgicos, culturais, ambientais e
produtivos, para formacao do técnico de Nivel Médio.

Dessa forma, passamos a ter no Brasil uma nova estruturacao legal para
a oferta destes cursos. Ao mesmo tempo, os governos federal e estaduais pas-
saram a investir em novas escolas técnicas, aumentando a oferta de vagas.
Dados divulgados pelo Ministério da Educacao apontaram que o nimero de
alunos matriculados em educacgdo profissional passou de 993 mil em 2011
para 1,064 milhdes em 2012 - um crescimento de 7,10%. Se considerarmos os
cursos técnicos integrados ao ensino médio, esse nimero sobe para 1,3 millhdes.
A demanda por vagas em cursos técnicos tem tendéncia a aumentar, tanto
devido a nova importancia social e legal dada a esses cursos, como também
pelo crescimento do Brasil.



Comparagao de Matriculas Brasil
Comparagao de Matriculas da Educag&o Basica por Etapa e Modalidade - Brasil, 2011 e 2012.

Etapas/Modalidades de Matriculas / Ano
Educagéo Basica 2011 2012 Diferenga 2011-2012 | Variagao 2011-2012
Educagdo Basica 62557263 | 62278216 ~279 047

Educacao Infantil 6 980 052 7295512 315460 4,52%
* Creche 2298707 2540791 242 084 10,53%
* Pré-escola 4681 345 4754721 73 376 1,57%
Ensino Fundamental 30358640 29702498 -656 142 -2,16%
Ensino Médio 8 400 689 8 376 852 -23 837 -0,28%
Educagao Profissional 993 187 1063 655 70 468 7,10%
Educagao Especial 752 305 820433 68 128 9,06%
EJA 4 046 169 3861877 -184 292 —4,55%
* Ensino Fundamental 2681776 2516 013 -165 763 -6,18%
* Ensino Médio 1364 393 1345 864 -18 529 -1,36%

Fonte: Adaptado de: MEC/Inep/Deed.

No aspecto econdmico, ha necessidade de expandir a oferta desse tipo de curso, cujo
principal objetivo é formar o aluno para atuar no mercado de trabalho, ja que falta traba-
lhador ou pessoa qualificada para assumir imediatamente as vagas disponiveis. Por conta
disso, muitas empresas tém que arcar com o treinamento de seus funcionarios, treinamento
este que ndo da ao funcionario um diploma, ou seja, ndo é formalmente reconhecido.

Para atender a demanda do setor produtivo e satisfazer a procura dos estudantes,
seria necessario mais que triplicar as vagas técnicas existentes hoje.

Podemos observar o crescimento da educagdo profissional no grafico a seguir:
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Fonte: Adaptado de: MEC/Inep/Deed.

* Inclui matriculas de educagdo profissional integrada ao ensino médio.

As politicas e agdes do MEC nos ultimos anos visaram o fortalecimento, a expansao e
amelhoria da qualidade da educacgao profissional no Brasil, obtendo, nesse periodo, um
crescimento de 74,6% no nimero de matriculas, embora esse nimero tenda a crescer
ainda mais, visto que a experiéncia internacional tem mostrado que 30% das matriculas
da educac¢ao secundaria correspondem a cursos técnicos; este é o patamar idealizado
pelo Ministério da Educagdo. Se hoje ha 1,064 milhdes de estudantes matriculados, para
atingir essa porcentagem devemos matricular pelo menos 3 milhdes de estudantes em
cursos técnicos dentro de cinco anos.



Para cada situagdo pode ser adotada uma modalidade ou forma de Ensino Médio pro-
fissionalizante, de forma a atender a demanda crescente. Para os advindos do fluxo regular
do Ensino Fundamental, por exemplo, é recomendado o curso técnico integrado ao Ensino
Médio. Para aqueles que nao tiveram a oportunidade de cursar o Ensino Médio, a oferta do
PROEJA estimularia sua volta ao ensino secundario, pois o programa esta associado a for-
macao profissional. Além disso, o PROEJA considera os conhecimentos adquiridos na vida
e no trabalho, diminuindo a carga de formacgao geral e privilegiando a formagao especifica.
Ja para aqueles que possuem o Ensino Médio ou Superior a modalidade recomendada é a
subsequente: somente a formacao técnica especifica.

Para todos eles, com ligeiras adaptacdes metodoldgicas e de abordagem do professor,
¢é extremamente util o uso do livro didatico técnico, para maior eficacia da hora/aula do
curso, ndo importando a modalidade do curso e como sera ofertado.

Além disso, o contetuido deste livro didatico técnico e a forma como foi concebido refor-
¢a a formacdo geral, pois estd contextualizado com a pratica social do estudante e relaciona
permanentemente os conhecimentos da ciéncia, implicando na melhoria da qualidade da
formacdo geral e das demais disciplinas do Ensino Médio.

Em resumo, ha claramente uma nova perspectiva para a formagdo técnica com base
em sua crescente valorizacdo social, na demanda da economia, no aprimoramento de sua
regulacdo e como opc¢ao para enfrentar a crise de qualidade e quantidade do Ensino Médio.

0 Que E Educagao Profissional?

O ensino profissional prepara os alunos para carreiras que estao baseadas em ativi-
dades mais praticas. O ensino é menos académico, contudo diretamente relacionado com a
inovacao tecnolégica e os novos modos de organizacao da produgao, por isso a escolari-
zacao é imprescindivel nesse processo.

Elaboracgao dos Livros Didaticos Técnicos

Devido ao fato do ensino técnico e profissionalizante ter sido renegado a segundo pla-
no por muitos anos, a bibliografia para diversas areas é praticamente inexistente. Muitos
docentes se veem obrigados a utilizar e adaptar livros que foram escritos para a graduacao.
Estes compéndios, as vezes tradugdes de livros estrangeiros, sdo usados para varios cursos
superiores. Por serem inacessiveis a maioria dos alunos por conta de seu custo, é comum
que professores preparem apostilas a partir de alguns de seus capitulos.

Tal problema é agravado quando falamos do Ensino Técnico integrado ao Médio, cujos
alunos correspondem a faixa etdria entre 14 e 19 anos, em média. Para esta faixa etaria é
preciso de linguagem e abordagem diferenciadas, para que aprender deixe de ser um sim-
ples ato de memorizacdo e ensinar signifique mais do que repassar contetidos prontos.

Outro publico importante corresponde aqueles alunos que estao afastados das salas
de aula ha muitos anos e veem no Ensino Técnico uma oportunidade de retomar os estudos
e ingressar no mercado profissional.



0 Livro Didatico Técnico e o Processo
de Avaliagao

O termo avaliar tem sido constantemente associado a expressdes como: realizar pro-
va, fazer exame, atribuir notas, repetir ou passar de ano. Nela a educacao é concebida como
mera transmissao e memorizacao de informagdes prontas e o aluno é visto como um ser
passivo e receptivo.

Avaliacdo educacional é necessaria para fins de documentacdo, geralmente para em-
basar objetivamente a decisdo do professor ou da escola, para fins de progressao do aluno.

O termo avaliacdo deriva da palavra valer, que vem do latim vdlére, e refere-se a ter
valor, ser valido. Consequentemente, um processo de avaliagdo tem por objetivo averiguar
o "valor" de determinado individuo.

Mas precisamos ir além.

A avaliacao deve ser aplicada como instrumento de compreensao do nivel de apren-
dizagem dos alunos em relacdo aos conceitos estudados (conhecimento), em relagdo ao
desenvolvimento de criatividade, iniciativa, dedica¢do e principios éticos (atitude) e ao
processo de acao pratica com eficiéncia e eficacia (habilidades). Este livro didatico ajuda,
sobretudo para o processo do conhecimento e também como guia para o desenvolvimento
de atitudes. As habilidades, em geral, estao associadas a praticas laboratoriais, atividades
complementares e estagios.

A avaliacdo é um ato que necessita ser continuo, pois o processo de construcao de
conhecimentos pode oferecer muitos subsidios ao educador para perceber os avancgos e
dificuldades dos educandos e, assim, rever a sua pratica e redirecionar as suas ac¢des, se
necessario. Em cada etapa registros sao feitos. Sdo os registros feitos ao longo do processo
educativo, tendo em vista a compreensao e a descricdo dos desempenhos das aprendiza-
gens dos estudantes, com possiveis demandas de intervengdes, que caracterizam o proces-
so avaliativo, formalizando, para efeito legal, os progressos obtidos.

Neste processo de aprendizagem deve-se manter a interacdo entre professor e aluno,
promovendo o conhecimento participativo, coletivo e construtivo. A avaliacao deve ser um
processo natural que acontece para que o professor tenha uma nog¢ao dos conteddos assi-
milados pelos alunos, bem como saber se as metodologias de ensino adotadas por ele estao
surtindo efeito na aprendizagem dos alunos.

Avaliacdo deve ser um processo que ocorre dia ap6s dia, visando a correcao de er-
ros e encaminhando o aluno para aquisi¢do dos objetivos previstos. A esta corre¢do de ru-
mos, n6s chamamos de avaliagdo formativa, pois serve para retomar o processo de ensino/
aprendizagem, mas com novos enfoques, métodos e materiais. Ao usar diversos tipos de
avaliacdes combinadas para fim de retroalimentar o ensinar/aprender, de forma dinamica,
concluimos que se trata de um “processo de avaliacao”.

O resultado da avaliacao deve permitir que o professor e o aluno dialoguem, buscando
encontrar e corrigir possiveis erros, redirecionando o aluno e mantendo a motivagao para o
progresso do educando, sugerindo a ele novas formas de estudo para melhor compreensao
dos assuntos abordados.

Se ao fizer avaliacdes continuas, percebermos que um aluno tem dificuldade em
assimilar conhecimentos, atitudes e habilidades, entao devemos mudar o rumo das coi-
sas. Quem sabe fazer um refor¢o da aula, com uma nova abordagem ou com outro colega
professor, em um horario alternativo, podendo ser em grupo ou sd, assim por diante.



Pode ser ainda que a aprendizagem daquele tema seja facilitada ao aluno
fazendo praticas discursivas, escrever textos, uso de ensaios no laboratorio,
chegando a conclusdao que este aluno necessita de um processo de ensi-
no/aprendizagem que envolva ouvir, escrever, falar e até mesmo praticar
o tema.

Se isso acontecer, a avaliacao efetivamente é formativa.

Neste caso, a avaliacdo estd integrada ao processo de ensino/apren-
dizagem, e esta, por sua vez, deve envolver o aluno, ter um significado com
0 seu contexto, para que realmente aconteca. Como a aprendizagem se faz
em processo, ela precisa ser acompanhada de retornos avaliativos visando
a fornecer os dados para eventuais correcgoes.

Para o uso adequado deste livro recomendamos utilizar diversos tipos
de avalia¢des, cada qual com pesos e frequéncias de acordo com perfil de
docéncia de cada professor. Podem ser usadas as tradicionais provas e testes,
mas, procurar fugir de sua soberania, mesclando com outras criativas formas.

Avaliagao e Progressao

Para efeito de progressdo do aluno, o docente deve sempre conside-
rar os avancos alcancados ao longo do processo e perguntar-se: Este aluno
progrediu em relagdo ao seu patamar anterior? Este aluno progrediu em
relacdo as primeiras avaliagdes? Respondidas estas questdes, volta a per-
guntar-se: Este aluno apresentou progresso suficiente para acompanhar a
préxima etapa? Com isso o professor e a escola podem embasar o deferi-
mento da progressao do estudante.

Com isso, superamos a antiga avaliacdo conformadora em que eram
exigidos padroes iguais para todos os “formandos”.

Nossa proposta significa, conceitualmente, que ao estudante é dado
o direito, pela avaliacdo, de verificar se deu um passo a mais em relacao
as suas competéncias. Os diversos estudantes terdo desenvolvimentos
diferenciados, medidos por um processo avaliativo que incorpora esta pos-
sibilidade. Aqueles que acrescentaram progresso em seus conhecimentos,
atitudes e habilidades estardo aptos a progredir.

A base para a progressao, neste caso, é o proprio aluno.

Todos tém o direito de dar um passo a mais. Pois um bom processo de
avaliacdo oportuniza justica, transparéncia e qualidade.

L] L] ~
Tipos de Avaliagao
Existem inimeras técnicas avaliativas, ndo existe uma mais adequada,
o importante é que o docente conhega varias técnicas para poder ter um con-

junto de ferramentas a seu dispor e escolher a mais adequada dependendo
da turma, faixa etdria, perfil entre outros fatores.

Avaliagdo se torna ainda mais relevante quando os alunos se envol-
vem na sua propria avaliagao.



A avaliacdo pode incluir:
Observacao

Ensaios

Entrevistas

Desempenho nas tarefas
Exposicoes e demonstragdes
Semindrios

NSk whRE

Portfélio: Conjunto organizado de trabalhos produzidos por um alu-
no ao longo de um periodo de tempo.

&«

Elaboracao de jornais e revistas (fisicos e digitais)
9. Elaboracdo de projetos

10. Simulacgdes

11. O pré-teste

12. A avaliacdo objetiva

13. A avaliagdo subjetiva

14. Autoavaliacao

15. Autoavaliacao de dedicagdo e desempenho
16. Avaliagoes interativas

17. Pratica de exames

18. Participagdo em sala de aula

19. Participacao em atividades

20. Avaliacao em conselho pedagdgico - que inclui reuniao para avaliacdao
discente pelo grupo de professores.

No livro didatico as “atividades”, as “dicas” e outras informacdes destaca-
das poderao resultar em avaliacdo de atitude, quando cobrado pelo professor
em relacdo ao “desempenho nas tarefas”. Poderdo resultar em avaliagdes se-
manais de autoavaliagdo de desempenho se cobrado oralmente pelo professor
para o aluno perante a turma.

Enfim, o livro didatico, possibilita ao professor extenuar sua criativida-
de em prol de um processo avaliativo retroalimentador ao processo ensino/
aprendizagem para o desenvolvimento maximo das competéncias do aluno.

Objetivos da Obra

Além de atender as peculiaridades citadas anteriormente, este livro esta
de acordo com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. Busca o desenvolvi-
mento das habilidades por meio da construgao de atividades praticas, fugin-
do da abordagem tradicional de descontextualizado acimulo de informagdes.
Esta voltado para um ensino contextualizado, mais dinamico e com o suporte
da interdisciplinaridade. Visa também a ressignificacdo do espaco escolar, tor-
nando-o vivo, repleto de interagdes praticas, aberto ao real e as suas multiplas
dimensoes.
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Ele esta organizado em capitulos, graduando as dificuldades, numa linha da légica de
aprendizagem passo a passo. No final dos capitulos, ha exercicios e atividades complemen-
tares, Uteis e necessarias para o aluno descobrir, fixar, e aprofundar os conhecimentos e as
praticas desenvolvidos no capitulo.

A obra apresenta diagramacao colorida e diversas ilustracdes, de forma a ser agrada-
vel e instigante ao aluno. Afinal, livro técnico nao precisa ser impresso num sisudo preto-
-e-branco para ser bom. Ser dificil de manusear e pouco atraente é o mesmo que ter um
professor dando aula de cara feia permanentemente. Isso é antididatico.

O livro servira também para a vida profissional pds-escolar, pois o técnico sempre
necessitara consultar detalhes, tabelas e outras informagdes para aplicar em situagdo real.
Nesse sentido, o livro didatico técnico passa a ter fung¢do de manual operativo ao egresso.

Neste manual do professor apresentamos:

» Respostas e alguns comentdarios sobre as atividades propostas.

e Consideracgoes sobre a metodologia e o projeto didatico.

e Sugestdes para a gestdo da sala de aula.

e Uso do livro.

e Atividades em grupo.

e Laboratério.

e Projetos.

A seguir, sdo feitas consideracdes sobre cada capitulo, com sugestdes de atividades
suplementares e orientagdes didaticas. Com uma linguagem clara, o manual contribui para
a ampliacdo e exploragdo das atividades propostas no livro do aluno. Os comentarios sobre
as atividades e seus objetivos trazem subsidios a atuacao do professor. Além disso, apre-
sentam-se diversos instrumentos para uma avaliacdo coerente com as concepg¢oes da obra.
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Orientagoes gerais

A informatica esta presente atualmente na maioria das empresas e
residéncias de nosso pais. Ela tem o poder de automatizar tarefas, pro-
cessar informacgdes e armazenar dados que o ser humano nao seria capaz
de fazer.

Hoje em dia, conhecer os principios e programas basicos da infor-
matica sdo essenciais para os estudos e para a vida profissional.

O livro de Introdugdo a informdtica aborda, de uma forma direta e
simples, os programas que sao essenciais para qualquer usuario de com-
putador. Os contetdos sao classificados como basicos e direcionados para
aqueles que ndo conhecem informatica e, também, para aqueles que de-
sejam revisar os conceitos basicos das ferramentas de escritorio.

Portanto, o livro aborda os conteidos do Windows 7, pacote
Microsoft Office 2010 e BrOffice ou Libre Office 3.2.

Objetivos do material didatico

. Apresentar os conceitos basicos de informatica.

. Ensinar os principios do Windows 7.

. Ensinar as a¢des basicas exigidas pelo Windows 7.

D Ensinar o pacote Microsoft Office 2010: Word, Excel e PowerPoint.

. Aplicar formatacao de textos.

. Desenvolver planilhas de calculos.

. Criar apresentagoes visuais.

. Ensinar o pacote BrOffice: Writer, Calc e Impress.

. Ensinar como executar as mesmas tarefas do Microsoft Office no
BrOffice.

Principios pedagogicos

O objetivo do livro Introdugdo a informdtica é trabalhar com a
abordagem pratica dos conteudos. Em cada capitulo é apresentada ao
aluno a teoria referente a cada atividade e, depois, como esta pode ser
colocada em pratica. Os exemplos foram selecionados de acordo com o
que mais acontece no dia a dia de um usuario de computador. Ao final de
cada capitulo, o leitor é desafiado por questionamentos que se referem ao
conteudo apresentado.



Articulagao do conteudo

O contetdo desse livro pode ser utilizado em qualquer disciplina dos cursos
técnicos e de graduacgdo. Os docentes podem solicitar aos alunos trabalhos que ne-
cessitam de formatacao do texto, planilhas de calculos que representem, de alguma
forma, os seus contetidos, além de apresentag¢do de trabalhos por meio de projeto-
res multimidia.

Atividades complementares

O docente pode sugerir aos alunos atividades que envolvam pesquisas na in-
ternet, captagdo de textos e a sua formatagdo em processadores de textos.

Os alunos podem realizar a formatacdo dos seus trabalhos seguindo nor-
mas, como: ABNT ou de alguma outra instituicao. Desafiar os alunos a procurar
na internet aplicativos on-line em que possam ser aplicados, também, os concei-
tos de formatacdo de textos, planilhas e apresentacgdes.

Sugestoes de leitura

ALVES, W. P. Informdtica: Microsoft Office Word 2010 e Microsoft Office Excel
2010. Sdo Paulo: Erica, 2011.

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introdugdo a informadtica. 8. ed. Sdo Paulo: Prentice
Hall, 2004.

GUESSE, A.; ABDALLA, S. L. Informdtica para concursos ptblicos. Sdo Paulo: Saraiva,
2012.

<http://www.microsoft.com/pt-br/default.aspx>.

MORIMOTO, C. E. Hardware II: o guia definitivo. Porto Alegre: Sulina, 2010.
<http://office.microsoft.com/pt-br/downloads/?CTT=97>.
<http://www.openoffice.org/pt/>.

VIEIRA, N. ]. Introdugdo aos fundamentos da computagdo: linguagens e maquinas.
Sao Paulo: Thomson, 2006.

Sugestao de planejamento

Este manual foi elaborado para dar suporte e ser utilizado para 80 horas
em sala de aula. A sugestdo de planejamento que anunciamos segue nesse dia-
pasdo. E altamente recomendado que o professor da disciplina incremente as
aulas com textos e atividades complementares, em conformidade com o seu
jeito de ministrar as aulas, sobretudo potencializando sua especializagdo, apli-
cando sua criatividade em prol do incremento do processo educativo.
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Semestre 1
Primeiro Bimestre

Capitulo 1 — Conceitos de informatica
Capitulo 2 — Microsoft Windows
Capitulo 3 — Processador de textos

Objetivos

Conhecer os conceitos basicos de informatica.

Conhecer e aprender a utilizar a ferramenta Microsoft Windows.
Aprender a gerenciar os arquivos.

Instalar e desinstalar programas.

Aprender como gravar os arquivos em diversos dispositivos.
Aprender a digitar textos.

Aplicar formatagdes diversas nos textos.

Segundo Bimestre

Capitulo 4 — Processador de textos 2
Capitulo 5 — Editor de planilhas eletrdnicas
Capitulo 6 — Planilhas eletronicas — abas inserir, férmulas e revisao

Objetivos

Incrementar os textos digitados com figuras.
Utilizar tabelas com o texto.

Utilizar a ferramenta de indice automatico.
Aplicar corregdo ortografica.

Criar planilhas eletronicas.

Formatar as planilhas desenvolvidas.
Configurar as paginas das planilhas.

Inserir graficos nas planilhas.

Criar calculos matematicos.

Semestre 2

Primeiro Bimestre

Capitulo 7 — Editor de apresentagoes
Capitulo 8 — Internet (www)



Objetivos

Criar apresenta¢des multimidia sobre diversos assuntos.
Incluir imagens e sons nas apresentacdes.

Utilizar os textos e planilhas nas apresentacdes.
Configurar efeitos visuais.

Aplicar modelos de formatacdo automaticos.

Navegar pela internet.

Aprender a fazer download de arquivos.

Copiar textos da internet.

Aprender a pesquisar sobre qualquer assunto.

Conhecer e aprender a usar as redes sociais.

Segundo Bimestre

Capitulo 9 — Cliente de e-mail
Capitulo 10 — Integrador

Objetivos

Configurar contas de e-mail em software desktop.
Aprender a enviar, a receber e a reencaminhar e-mails.

Utilizar os softwares: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Navegador da internet de
forma integrada.

Praticar exercicios de diversos programas apresentados no livro.

Orientacoes didaticas e respostas das
atividades

Capitulo 1

Orientacoes

O objetivo desse capitulo é apresentar os conceitos basicos de informatica. Ou seja, o

aluno é incentivado a conhecer o mundo da informatica.

Também é interessante que o professor mostre aos alunos as pecas de um compu-

tador, como ele é montado e desmontado. Pode ser feita a pratica de desmontar e montar,
apenas para que eles possam associar os conhecimentos adquiridos.

Além do conhecimento de hardware, os alunos sao convidados a conhecer os diversos

tipos de software do mercado.
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Respostas — pagina 20
1) O CPU e o teclado sao classificados como hardwares.
2) O computador é gerenciado pelo sistema operacional.

3) O HD éumdispositivo de armazenamento, responsavel pelo armazenamento de todos
os programas, videos, imagens, fotos e outros dados que o usudrio queira manter ou
sejam necessarios para o funcionamento do computador.

4) A critério do aluno.
5) CPU é Central Processing Unit, em portugués Unidade Central de Processamento.
6) Entrada, processamento e saida.

7) O computador s6 entende o 0 (zero) e o 1 (um), sendo necessaria a conversao entre
nos e ele.

8) A unidade base é o bit.
9)  Acritério do aluno.

10) A critério do aluno.

Capitulo 2

Orientacoes

O objetivo desse capitulo é apresentar um dos sistemas operacionais mais utilizados
no mundo da informatica e pela maioria das empresas. Nesse capitulo, os alunos irao co-
nhecer as principais funcionalidades do sistema operacional Windows, como ele instala e
remove programas, como gerencia os arquivos e, principalmente, como manipula todo o
funcionamento do computador por meio do painel de controle.

Com o Windows, os alunos sdo apresentados a pequenos programas de edi¢do de ima-
gem (Paint), edicao de textos (WordPad) e aos processos de copiar, recortar e colar.

Nesse capitulo, é importante explorar essas funcionalidades (copiar, recortar e colar)
e, especialmente, a maneira como os arquivos e pastas sao gerenciados.

Respostas — pagina 41

1) Quando o usuario usa a op¢do Copiar ele faz uma cépia do arquivo para inserir em
algum outro local. Quando ele usa a op¢do Recortar ele move o contetido de um lugar
para outro.

2)  Para alterar o nome de um arquivo é necessario clicar com o botdo direito do mouse
sobre esse arquivo e clicar na opcao Renomear. Deve-se, entdo, digitar o novo nome e
pressionar a tecla ENTER.

3) As pastas sdo estruturas e utilizadas para a organiza¢do dos arquivos no computador.



4)
5)
6)
7)
8)
9)

A critério do aluno.
Adicionar ou subtrair dias de uma data especifica.
A critério do aluno.
A critério do aluno.
A critério do aluno.

A critério do aluno.

Capitulo 3

Orientacoes

O objetivo desse capitulo é apresentar os aspectos basicos dos processadores de

texto Word e Writer. Os alunos irdo conhecer o ambiente do processador de texto e como
navegar pelos menus e abas.

Além disso, o capitulo apresenta conceitos de sumario, lista de figura e lista de

tabelas. Com essas atividades o aluno pode explorar os graficos e a correcao ortografica.

Sugere-se que, nesse capitulo, o aluno possa aprender por meio de exemplos,

como: carta para um familiar, lista de atividades diarias ou lista de mercado.

Respostas — paginas 60-61

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

O CAPS LOCK, quando acionado, faz com que os caracteres digitados sejam exibi-
dos em maiuscula.

Quando o usudrio esta redigindo um novo documento e ainda ndo selecionou, no
computador, um local para armazena-lo, ou quer alterar o nome ou local para sal-
var o arquivo, ele deve usar a op¢do Salvar como. Em qualquer outro momento,
deve utilizar a opgao Salvar.

CTRL+P

Basta o usuario clicar na op¢ao Novo, da Aba arquivo, que permite que o usuario
crie novos documentos em branco ou a partir de modelos. Ao clicar nessa opg¢ao,
uma tela contendo varias opg¢des, entre elas Documento em branco, é exibida do
lado direito da tela. Para criar um documento em branco, o usuario deve clicar no
botdo Criar. Um novo arquivo sera criado e exibido na tela.

A critério do aluno.
b

b
a
b

(¢
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11) O Word é um processador de texto, com diversos recursos que permitem ao usuario
produzir um texto com boa aparéncia e disposi¢do na pagina. Com o Word é possivel
criar textos, cartas personalizadas, mala direta, cartdes e curriculos, entre outros ti-
pos de documento.

12) O Microsoft Word integra o pacote Microsoft Office.

13) b

Capitulo 4

Orientacoes

O objetivo desse capitulo é continuar a ensinar sobre os recursos do processador de
textos Word e Writer. Nesse capitulo sdo apresentados recursos mais avangados do Word e
como estes podem ser feitos no Writer.

Os conteuidos ensinados referem-se as possibilidades de insercdo de conteidos no do-
cumento, como: Clip-Art, Grafico, Tabela, Formatacao da pagina e ordenacdo de contetdo.

Nesse capitulo é interessante utilizar textos indicados a idade do publico que esta
sendo ensinado.

Respostas — paginas 74-76

1)  Acritério do aluno.

2)  E possivel inserir imagens, tabelas e graficos.

3) 0 Word possui duas op¢des que sdo comumente usadas pelos usudrios para inserirem
imagens:

Clip-Art - Durante a instalacdo do Microsoft Word um conjunto de imagens de di-
versas areas (humanas, carros, edificios, trabalho, etc.) sdo disponibilizadas para
que o usuario possa utiliza-las em seus textos.

Para inserir uma dessas figuras acesse a aba Inserir — Clip-Art. Ao lado esquerdo
da janela do Word ¢é exibida a janela Clip-Art, que permite ao usuario procurar a
imagem que mais se adeque ao texto, ou, simplesmente, clicar no botdo Ir para ver
todas as imagens.

Para inserir os Clip-Arts clique sobre a imagem, automaticamente sera inserida a
figura no texto.

Do Arquivo - As vezes, o usuario ndo encontra, nos arquivos pré-instalados, a ima-
gem que procurava. Portanto, outra op¢ao é inserir uma figura que esta no seu pro-
prio computador, em pen drive ou na camera fotografica.

Para inserir imagens desses locais acesse a aba Inserir — Imagem, no centro da
tela é exibida uma janela para selecionar a figura.

Selecione o caminho da pasta onde esta a imagem, clique sobre a imagem e, depois,
clique no botdo Inserir. A figura serd inserida na posi¢ao do cursor no texto.



4) o CTRL + C - Copiar.
e CTRL +V - Colar.
e CTRL + X - Recortar.
e ALT + TAB - Alterna para a proxima janela.
e CTRL + T - Seleciona todo o texto.
e CTRL +S - Salvar.
e CTRL + P - Imprimir.

e CTRL + D - Abre a caixa de dialogo fonte para alterar a formatacao de caracte-
res.

e CTRL + A - Seleciona todos os itens da janela atual.
5) ¢ CTRL + N - Criar novo documento.
e CTRL + O - Abrir um documento existente.
e CTRL + S - Salvar um documento.
e CTRL + P - Imprimir um documento.
e CTRL + W ou CTRL + F4 - Fechar janela.
e CTRL + Q ou ALT + F4 - Sair.
6) A critério do aluno.
7) A critério do aluno.
8) A critério do aluno.
9)  Acritério do aluno.
10) d
11) a
12) ¢
13) b
14) A critério do aluno.

15) A critério do aluno.

Capitulo 5

Orientagoes

O objetivo desse capitulo € editar as planilhas desenvolvidas com o Excel e Calc.
Sao os primeiros passos do usuario com um sistema de planilhas eletronicas. Aqui o alu-
no aprende sobre navegacao na planilha, como digitar e editar contetudos, salvar, confi-
gurar a pagina e, principalmente, formatar e classificar os dados.

Utilize exemplos do dia a dia para ensinar melhor esse conteido. Pode ser feita
uma planilha referente aos itens de um churrasco, planilha de mercadorias da casa ou
de um mercado, entre outros exemplos que podem auxiliar no aprendizado.
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Respostas — paginas 95-96

1) abed.

2) e

3) ¢

4) A critério do aluno.
5 ¢

6) b

7) a

8) a

Capitulo 6

Orientagoes

Para aprimorar a planilha que comegou a ser elaborada no
Capitulo 5, esse capitulo apresenta novos recursos que irdo incre-
mentar essa planilha.

Os graficos sdo recursos essenciais em planilhas eletronicas.
Eles mostram os dados de forma grafica, ilustrada. Assim como o
Clip-Art.

O recurso principal do Excel e do Calc sdo as fungdes, calculos
pré-desenvolvidos que trabalham com os nimeros da planilha ela-
borada.

Utilize, nesse capitulo, planilhas que possam conter calculos
matematicos e que estejam relacionados com o dia a dia dos alunos.
Exemplos: gastos com passagem, gastos com gasolina, investimen-
tos, gastos mensais de uma familia.

Respostas — paginas 105-106

1) d
2) d
3) a 8) A critério do aluno.
9 b

10) e 11) A critério do aluno.



Capitulo 7

Orientacoes

O objetivo desse capitulo é apresentar para o usuario um ambiente de
desenvolvimento de apresenta¢des visuais. Aqui o aluno ird conhecer como
elaborar uma apresentacdo basica com os conteudos que ele desenvolveu no
Word, Excel, Writer ou Calc.

Nesse capitulo o aluno também aprende como configurar uma pagina,
salvar um arquivo, formatar o texto da apresentacao, inserir imagens, for-
matar o rodapé entre algumas atividades basicas e essenciais.

Como atividades é interessante sugerir aos alunos a elaboracao de apre-
sentacdes pessoais, sobre os amigos e familia, ou sobre o trabalho.

Respostas — paginas 126-128
1) F5

2) a 6) A critério do aluno.

7) ¢

8)
9)
10)
11)
12) ¢

13) ¢

14) d

15) e

16 e 17) A critério do aluno.

a o ©

(¢

Capitulo 8

Orientacoes

O objetivo desse capitulo é inserir o aluno no mundo virtual da internet.
Aqui ele aprendera como navegar na internet, acessar os sites mais importan-
tes, como fazer pesquisa na internet, como utilizar as redes sociais e, especial-
mente, copiar e colar conteidos pesquisados.

Podem ser realizadas nesse capitulo atividades como pesquisar sobre o
que cada aluno mais gosta de fazer e acessar as redes sociais.
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Respostas — paginas 137-138

1) c

2) c

3) d

4) a 6) A critério do aluno.
7) e

8 b

9) e 10) A critério do aluno.
11) d

Capitulo 9

Orientacoes

Esse capitulo é dedicado a ferramenta de cliente de e-mail. Aqui o aluno
aprendera a configurar um programa de e-mail e como enviar, receber, respon-
der e reencaminhar os e-mails para outros destinatarios.

Os alunos podem ser motivados a enviar e-mails para os colegas de turma e
para familiares como pratica do contetido aprendido.

Respostas — pagina 144

Todas as respostas das atividades sdo a critério do aluno.

Capitulo 10

Orientages
O objetivo desse capitulo é apresentar como os programas do livro podem

interagir. Ou seja, como interagir o Excel com o Word e a internet.

Como atividade proposta, o aluno pode ser conduzido pelos programas
(Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet) e elaborar uma atividade para
cada aplicativo. Essas atividades devem estar relacionadas. Exemplo: o aluno
faz um texto, depois ele elabora uma tabela com calculos no Excel e cola essa
tabela no Word.

Respostas —pagina 151

Todas as respostas das atividades sdo a critério do aluno.
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