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EMENTA
Introdução  à  informática.  Termos  da  área  de  informática.  A  Era  da  Informática.  A  evolução  do  mercado  de
hardware/software. Software e tipos de software. Utilização prática de processador de texto, planilha eletrônica e de
software de apresentação. O computador como agente de  processamento e comunicação de dados. Compatibilidade,
homogeneidade, e plataformas de processamento.  Correio eletrônico e a transferência de documentos. Automação de
escritórios. Tópicos especiais.

I. OBJETIVOS
Apresentar  os  componentes  principais  do  hardware  dos  microcomputadores,  como:  memórias,  processadores  e
periféricos,  bem  como  conceitos  relacionados  a  software.  Desenvolver  habilidades  na  utilização  das  principais
ferramentas de software como: processador de texto, planilha de cálculo e apresentação gráfica. Introduzir e apresentar
as tecnologias e funcionalidades da Internet para a profissão de secretariado executivo, bem como a sua utilização para
pesquisa e busca de informações.

II. PROGRAMA
1. Organização de um computador 

1.1. Introdução
1.2. Unidade Central de Processamento
1.3. Memória
1.4. Dispositivos de Entrada e Saída

2. Ambiente MS-Windows ®
2.1. Conceitos básicos
2.2. Gerenciador de Programas e Barra de tarefas
2.3. Programas, Documentos e Configurações
2.4. Processador de Textos

3. Writer - OpenOffice
3.1. Independência entre conteúdo e formato
3.2. Elementos da tela
3.3. Menus e barras de ferramentas
3.4. Documentos: criação, manipulação, formatação e modelos
3.5. Recursos adicionais: tabelas, imagens, índices e mala direta

4. Planilha Eletrônica
4.1. Calc - OpenOffice
4.2. Conceitos básicos
4.3. Elementos da tela
4.4. Menus e barras de ferramentas
4.5. Planilhas: criação, manipulação e formatação
4.6. Fórmulas, funções e referências.
4.7. Gráficos

5. Criação de Apresentações em Multimídia
5.1. Impress - OpenOffice
5.2. Conceitos básicos
5.3. Elementos da tela
5.4. Menus e barras de ferramentas
5.5. Apresentações: criação, manipulação e formatação
5.6. Recursos adicionais: tabelas, gráficos, imagens

6. Internet
6.1. Navegação
6.2. Correio eletrônico
6.3. Transferência de arquivos
6.4. Ferramentas de busca

7. Saúde
7.1. Ambiente de trabalho
7.2. Ergonomia



8. Acesso e Disponibilidade de Informações
8.1. Segurança
8.2. Privacidade
8.3. Questôes Éticas

III. METODOLOGIA DE ENSINO
Aulas  expositivas  e práticas para apresentação dos conceitos utilizando-se de exemplos para fácil  compreensão do
conteúdo. Exercícios como forma prática de aprendizado.

IV. FORMAS DE AVALIAÇÃO
Provas práticas e teóricas. Trabalhos escritos ou apresentados na forma de seminário.
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