CURSO QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL EM OPERADOR DE COMPUTADOR – ENSINO FUNDAMENTAL – SOCIOEDUCAÇÃO
	COMPONENTE CURRICULAR: Introdução ao Sistema Operacional

	7ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 
-Compreender os conceitos básicos de sistema operacional e sua função no funcionamento do computador.
- Utilizar o sistema operacional para executar tarefas elementares de forma autônoma e responsável.
-Desenvolver hábitos de organização e cuidado com os recursos tecnológicos.






	
HABILIDADES:
-Identificar os principais elementos da interface gráfica do sistema operacional.
-Realizar procedimentos básicos de inicialização, encerramento e reinicialização do sistema.
-Criar, organizar, renomear e excluir arquivos e pastas.
-Utilizar periféricos e recursos básicos do sistema.
 



	
BASE TECNOLÓGICA:

-Conceito e funções do sistema operacional.
-Interface gráfica e área de trabalho.
-Gerenciamento de arquivos e pastas.
-Noções iniciais de segurança digital.








	BIBLIOGRAFIA BÁSICA

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introdução à informática. São Paulo: Pearson, 2004.
NORTON, P. Introdução à informática. São Paulo: Makron Books, 2011.
SILVA, M. A. Informática básica. São Paulo: Érica, 2018.
 
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
TANENBAUM, A. S. Sistemas operacionais modernos. São Paulo: Pearson, 2016.
Tutoriais institucionais de sistemas operacionais livres e proprietários.
Guias digitais introdutórios sobre uso seguro do computador.




	COMPONENTE CURRICULAR: Introdução ao Sistema Operacional

	8ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS:
-Utilizar o sistema operacional de forma funcional em diferentes contextos de uso.
-Aplicar procedimentos básicos de personalização, manutenção e segurança do sistema.
 





	
HABILIDADES:
-Configurar opções básicas do sistema operacional.
-Utilizar ferramentas de busca e configuração do sistema.
-Reconhecer riscos digitais e adotar práticas seguras de uso do computador.

	
BASE TECNOLÓGICA:
-Configurações do sistema operacional.
-Atualizações e manutenção básica.
-Segurança e proteção de dados.


	BIBLIOGRAFIA BÁSICA

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introdução à informática. São Paulo: Pearson, 2004.
NORTON, P. Introdução à informática. São Paulo: Makron Books, 2011.
SILVA, M. A. Informática básica. São Paulo: Érica, 2018.
 
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
TANENBAUM, A. S. Sistemas operacionais modernos. São Paulo: Pearson, 2016.
Tutoriais institucionais de sistemas operacionais livres e proprietários.
Guias digitais introdutórios sobre uso seguro do computador.




	COMPONENTE CURRICULAR: Instalação e Configuração de Softwares e Internet

	7ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS:
-Demonstrar entendimento dos processos de instalação, configuração e atualização de softwares.
- Executar as tarefas de instalação e configuração de forma autônoma, seguindo as instruções dos fabricantes e as melhores práticas. 
- Utilizar a internet de forma orientada, ética e segura.


	
HABILIDADES:
-Instalação de software: Instalar e desinstalar programas básicos. 
-Instalação: Instalar softwares a partir de diferentes mídias (Boot, arquivos baixados da internet, e diretamente da rede).
-Configuração: Configurar softwares para atender às necessidades específicas do usuário ou da organização.
-Atualização: Atualizar softwares para corrigir bugs, adicionar novas funcionalidades e melhorar o desempenho.
-Desinstalação: Desinstalar softwares de forma segura e completa.
-Gerenciamento de licenças: Compreender e gerenciar licenças de software.
-Resolução de conflitos: Identificar e resolver conflitos entre softwares instalados.
-Criação de atalhos: Criar atalhos para facilitar o acesso a programas.
- Acessar a internet utilizando navegadores diversos.
	
BASE TECNOLÓGICA:
-Componentes físicos e digitais de gravação, instalação e desinstalação de
aplicativos e demais arquivos e mídias. 
-Detecção, diagnóstico e solução de problemas em computadores. Manutenção preventiva de computadores.
-Formatação e instalação de sistemas operacionais. 
-Criação de pendrive inicializável.
- Navegadores e acesso à internet.






.












	
BIBLIOGRAFIA BÁSICA:
MORIMOTO, C. E. Hardware II: o guia definitivo. Porto Alegre: Sul Editores, 2010. 1088p.
TORRES, G. Montagem de micros: para autodidatas, estudantes e técnicos. 2.ed. Rio de Janeiro: Nova Terra, 2013. 424p
VASCONCELOS, L. Hardware na prática. 4.ed. Rio de Janeiro: Laércio Vasconcelos, 2014. 720p.  

 BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
LACERDA, I. M. F. Treinamento profissional em hardware. Rio de Janeiro: Digerati Books, 2006. 128p.
JUNIOR, A. W. L. Hardware PC: guia de referência. 3.ed. Rio de Janeiro: Alta Books, 2004. 368p.




	COMPONENTE CURRICULAR: Instalação e Configuração de Softwares e Internet


	8ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS:
-Identificar e solucionar problemas comuns relacionados à instalação e configuração de softwares e internet.
- Adaptar-se a diferentes sistemas operacionais e softwares, utilizando as ferramentas disponíveis.
- Utilizar a internet de forma crítica e responsável.





	
HABILIDADES:
-Instalação de software: Instalar e desinstalar programas básicos. 
-Instalação: Instalar softwares a partir de diferentes mídias (Boot, arquivos baixados da internet, e diretamente da rede).
-Configuração: Configurar softwares para atender às necessidades específicas do usuário ou da organização.
-Atualização: Atualizar softwares para corrigir bugs, adicionar novas funcionalidades e melhorar o desempenho.
-Desinstalação: Desinstalar softwares de forma segura e completa.
-Gerenciamento de licenças: Compreender e gerenciar licenças de software.
-Resolução de conflitos: Identificar e resolver conflitos entre softwares instalados.
-Criação de atalhos: Criar atalhos para facilitar o acesso a programas.
-Utilizar correio eletrônico e serviços on-line.
-Avaliar a confiabilidade de informações digitais.

	
BASE TECNOLÓGICA:
-Noções de TI verde. 
-Atualização de BIOS de componentes. 
-Software para manutenção de discos rígidos, recuperação de dados e teste de memória RAM. 
-Clonagem de disco e criação de partições. Noções básicas de aterramento.
-Correio eletrônico e serviços on-line.
- Segurança na internet.






.












	
BIBLIOGRAFIA BÁSICA:
MORIMOTO, C. E. Hardware II: o guia definitivo. Porto Alegre: Sul Editores, 2010. 1088p.
TORRES, G. Montagem de micros: para autodidatas, estudantes e técnicos. 2.ed. Rio de Janeiro: Nova Terra, 2013. 424p
VASCONCELOS, L. Hardware na prática. 4.ed. Rio de Janeiro: Laércio Vasconcelos, 2014. 720p.  

 BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
LACERDA, I. M. F. Treinamento profissional em hardware. Rio de Janeiro: Digerati Books, 2006. 128p.
JUNIOR, A. W. L. Hardware PC: guia de referência. 3.ed. Rio de Janeiro: Alta Books, 2004. 368p.



	COMPONENTE CURRICULAR: Editor de Textos, Apresentações e Planilhas Eletrônicas

	7ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS:
-Dominar editor de textos, digitação e formatação do texto, configuração de página, bordas e sombreamento e ferramentas de desenhos.
-Dominar apresentação eletrônica, ferramentas das apresentações eletrônicas, fazendo e imprimindo uma apresentação eletrônica, transição de slides, efeitos e animação.
 





	
HABILIDADES:
-Relacionar e descrever soluções de software para escritório.
-Operar softwares utilitários.
-Utilizar os recursos de edição de texto independente do software utilizado.
-Manipular apresentações com animações.
-Utilizar os recursos do editor na elaboração de apresentações eletrônicas.



 


   



	
BASE TECNOLÓGICA:
1. Visão geral do software
2. Configuração de páginas
2.1. Colunas
3. Digitação e manipulação de texto
3.1. Copiar, recortar e colar texto
4. Nomear, salvar e encerrar sessão de trabalho
4.1. tipos de arquivos gerados pelo editor de texto
5. Abrir documento gravado
5.1. modos de abertura do documento
6. Formatação de fonte
6.1. Estilo
7. Formatação de texto
7.1. Recuos, tabulação, parágrafos, espaçamentos e margens
7.2. Marcadores e numeradores
7.3. Capitular
8. Correção ortográfica e dicionário
9. Inserção de quebra de página
10. Tabelas
10.1. Bordas e sombreamento
11. Fazendo uma apresentação:
11.1. desing da apresentação
11.2. utilizando listas,
11.3. formatação de textos,
11.4. inserção de formas,
11.5. inserção de figuras,
11.6. inserção de efeitos de som,
11.7. inserção de vídeo,
11.8. inserção de gráficos,
11.9. configurar e utilizar slide mestre,
11.10. inserção de hiperlinks.
12. Como criar anotações de apresentação
13. Utilizar transição de slides, efeitos e animação.

	
BIBLIOGRAFIA BÁSICA
LIBREOFFICE. Guia do usuário. The Document Foundation, 2020.
SILVA, E. C. Informática aplicada ao escritório. São Paulo: Senac, 2019.
Apostilas disponíveis em http://www.broffice.org.br/.  
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
Tutoriais digitais de editores de texto e apresentações.
Manuais on-line de softwares de escritório.
Vídeos educativos sobre produção de textos digitais.



	COMPONENTE CURRICULAR: Editor de Textos, Apresentações e Planilhas Eletrônicas

	7ª Etapa

	COMPETÊNCIAS: 
-Dominar planilha eletrônica, digitação e formatação dos dados e das células, configuração de planilha, fórmulas e funções e apresentação dos dados em forma de gráficos. 
- Utilizar recursos de cálculo e representação gráfica.

·


	HABILIDADES:
-Utilizar os recursos de edição de planilha eletrônica independente do software utilizado.
-Manipular valores alfanuméricos possibilitando apresenta-los de forma estatística.
- Criar e interpretar gráficos.




	BASE TECNOLÓGICA:
14. Abrir planilha gravada
15. Fazendo Fórmula e aplicando funções
15.1. Soma
15.2. Subtração
15.3. Multiplicação
15.4. Divisão
15.5. Média
16. Formatando células
16.1. Fonte
16.2. Alinhamento
16.3. Formato de número
17. Configuração da planilha para impressão
18. Classificando e filtrando dados
19. Utilizando formatação condicional

	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
LIBREOFFICE. Guia do usuário. The Document Foundation, 2020.
SILVA, E. C. Informática aplicada ao escritório. São Paulo: Senac, 2019.
Apostilas disponíveis em http://www.broffice.org.br/.  
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
Tutoriais digitais de editores de texto e apresentações.
Manuais on-line de softwares de escritório.
Vídeos educativos sobre produção de textos digitais.

	COMPONENTE CURRICULAR: Editor de Textos, Apresentações e Planilhas Eletrônicas

	8ª Etapa

	COMPETÊNCIAS: 
-Dominar planilha eletrônica, digitação e formatação dos dados e das células, configuração de planilha, fórmulas e funções e apresentação dos dados em forma de gráficos. 
- Utilizar recursos de cálculo e representação gráfica.

·


	HABILIDADES:
-Utilizar os recursos de edição de planilha eletrônica independente do software utilizado.
-Manipular valores alfanuméricos possibilitando apresenta-los de forma estatística.
- Criar e interpretar gráficos.




	BASE TECNOLÓGICA:
14. Abrir planilha gravada
15. Fazendo Fórmula e aplicando funções
15.1. Soma
15.2. Subtração
15.3. Multiplicação
15.4. Divisão
15.5. Média
16. Formatando células
16.1. Fonte
16.2. Alinhamento
16.3. Formato de número
17. Configuração da planilha para impressão
18. Classificando e filtrando dados
19. Utilizando formatação condicional

	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
LIBREOFFICE. Guia do usuário. The Document Foundation, 2020.
SILVA, E. C. Informática aplicada ao escritório. São Paulo: Senac, 2019.
Apostilas disponíveis em http://www.broffice.org.br/.  
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
Tutoriais digitais de editores de texto e apresentações.
Manuais on-line de softwares de escritório.
Vídeos educativos sobre produção de textos digitais.




	COMPONENTE CURRICULAR: Editor de Textos, Apresentações e Planilhas Eletrônicas

	7ª Etapa

	COMPETÊNCIAS: 
-Dominar planilha eletrônica, digitação e formatação dos dados e das células, configuração de planilha, fórmulas e funções e apresentação dos dados em forma de gráficos. 
- Utilizar recursos de cálculo e representação gráfica.

·


	HABILIDADES:
-Utilizar os recursos de edição de planilha eletrônica independente do software utilizado.
-Manipular valores alfanuméricos possibilitando apresenta-los de forma estatística.
- Criar e interpretar gráficos.




	BASE TECNOLÓGICA:
14. Abrir planilha gravada
15. Fazendo Fórmula e aplicando funções
15.1. Soma
15.2. Subtração
15.3. Multiplicação
15.4. Divisão
15.5. Média
16. Formatando células
16.1. Fonte
16.2. Alinhamento
16.3. Formato de número
17. Configuração da planilha para impressão
18. Classificando e filtrando dados
19. Utilizando formatação condicional

	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
LIBREOFFICE. Guia do usuário. The Document Foundation, 2020.
SILVA, E. C. Informática aplicada ao escritório. São Paulo: Senac, 2019.
Apostilas disponíveis em http://www.broffice.org.br/.  
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
Tutoriais digitais de editores de texto e apresentações.
Manuais on-line de softwares de escritório.
Vídeos educativos sobre produção de textos digitais.

	COMPONENTE CURRICULAR: Aplicativos e Plataformas Essenciais de Produtividade e Colaboração

	7ª Etapa

	COMPETÊNCIAS: 
-Utilizar aplicativos básicos de produtividade na elaboração de documentos digitais.

-Operar ferramentas de edição de texto, planilhas eletrônicas e apresentações digitais em nível introdutório.

-Utilizar plataformas digitais de comunicação e compartilhamento de arquivos de forma ética e segura.

-Organizar informações digitais com autonomia e responsabilidade.

-Aplicar princípios de cidadania digital no contexto escolar e socioprofissional.
·


	HABILIDADES:
-Criar e formatar documentos digitais utilizando editores de texto.
-Inserir e organizar dados simples em planilhas eletrônicas.
-Elaborar apresentações digitais básicas com inserção de textos e imagens.
-Utilizar ferramentas de armazenamento em nuvem para salvar e compartilhar arquivos.
-Operar correio eletrônico para envio e recebimento de mensagens formais.
-Adotar procedimentos básicos de segurança da informação.
-Trabalhar de forma colaborativa em documentos compartilhados.



	BASE TECNOLÓGICA:

1.Conceitos de produtividade digital.
2.Sistemas operacionais: organização de pastas e arquivos.
3.Editor de texto: formatação, inserção de tabelas e imagens.
4.Planilhas eletrônicas: células, fórmulas simples e organização de dados.
4.Apresentações digitais: estrutura de slides e recursos visuais básicos.
5.Armazenamento em nuvem.
6.Comunicação digital formal.
Segurança da informação e ética digital.


	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
VELOSO, Marcos Aurélio. Informática básica. 10. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2017.
MONTEIRO, Alexandre. Introdução à informática. 2. ed. São Paulo: Érica, 2012.
JOÃO ANTÔNIO. Tecnologia da informação. São Paulo: Érica, 2014.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
STALLINGS, William. Arquitetura e organização de computadores. 8. ed. São Paulo: Pearson, 2010.
TANENBAUM, Andrew S.; WETHERALL, David. Redes de computadores. 5. ed. São Paulo: Pearson, 2011.
LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane P. Sistemas de informação gerenciais. 11. ed. São Paulo: Pearson, 2014.





	COMPONENTE CURRICULAR: Aplicativos e Plataformas Essenciais de Produtividade e Colaboração

	8ª Etapa

	COMPETÊNCIAS: 
-Aplicar aplicativos de produtividade na elaboração de documentos voltados ao contexto profissional.

-Utilizar recursos intermediários de planilhas eletrônicas e apresentações digitais.

-Atuar colaborativamente em ambientes digitais compartilhados.

Produzir documentos formais e relatórios simples.

Aplicar princípios de segurança da informação no ambiente de trabalho.
-Organizar informações digitais com autonomia e responsabilidade.

-Aplicar princípios de cidadania digital no contexto escolar e socioprofissional.
·


	HABILIDADES:
-Elaborar currículo, ofício simples e relatório básico.

-Utilizar funções matemáticas elementares em planilhas (soma, média e porcentagem).

-Criar gráficos simples para apresentação de dados.

-Estruturar apresentações com organização lógica e adequação visual.

-Gerenciar arquivos e permissões de compartilhamento em plataformas digitais.

-Utilizar ferramentas digitais de organização de tarefas.

-Aplicar linguagem formal na comunicação digital.


	BASE TECNOLÓGICA:

7.Editor de texto: modelos, revisão, cabeçalho e rodapé.

8.Planilhas eletrônicas: funções básicas, formatação e gráficos.

9.Apresentações digitais: design básico e inserção de recursos multimídia.

10.Plataformas colaborativas online.

11.Armazenamento e sincronização em nuvem.

12.Organização digital de tarefas.

13.Comunicação profissional digital.

14.Segurança da informação aplicada ao contexto laboral.

	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
VELOSO, Marcos Aurélio. Informática básica. 10. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2017.
MONTEIRO, Alexandre. Introdução à informática. 2. ed. São Paulo: Érica, 2012.
JOÃO ANTÔNIO. Tecnologia da informação. São Paulo: Érica, 2014.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
STALLINGS, William. Arquitetura e organização de computadores. 8. ed. São Paulo: Pearson, 2010.
TANENBAUM, Andrew S.; WETHERALL, David. Redes de computadores. 5. ed. São Paulo: Pearson, 2011.
LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane P. Sistemas de informação gerenciais. 11. ed. São Paulo: Pearson, 2014.




