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1) Identificagéo

Disciplina: INE5223 - Informética para Secretariado
Turma(s): 02429
Cargahoraria: 108 horas-aula Tedricas: 108 Praticas: 0
Periodo: 1° semestre de 2024

2) Cursos
- Secretariado Executivo (429)

3) Requisitos
- Né&o ha

4) Professores
- Wyllian Bezerrada Silva (wyllian.bs@uf sc.br)

5) Ementa

Conceitos Basicos de "Hardware'. Principais unidades funcionais do computador. Conceitos Bésicos de
“Software’. Principais “Softwares bésicos. Principais "Softwares™ aplicativos. Comandos mais comuns de um
Sistema Operacional. Processadores de Textos: Edicdo, Formatacdo, trabalhos com blocos, uso de recursos
especiais, impressdo, trabalho com mala direta. Agenda Eletronica. Automagéo de Escritorios.

6) Objetivos
Geral: Ter conhecimentos bésicos de informatica identificando e utilizando as principais ferramentas
(softwares) de automacado de escritdrios e ambiente Internet na UFSC
Especificos:
- Compreender os principios basico de funcionamento dos equipamentos computacional
- ldentificar, selecionar e analisar um ambiente operacional para uso das atividades de automacgéo de
escritério
- Conhecer e utilizar um sistema operacional de um ambiente computacional
- Conhecer e utilizar um software de processamento de texto
- Conhecer e utilizar um software de planilha eletrénica
- Conhecer e utilizar um software de apresentacdo
- Conhecer e utilizar os recursos do ambiente Internet (correio eletrdnico, www, etc) na UFSC
- Demonstrar eficiéncia na utilizagdo de um ambiente computacional, com potencial em ferramentas
voltadas para o secretariado.

7) Contetido Programatico

7.1) INTRODUCAO [10 horas-auld]
- Histérico e Evolucao dos Computadores
- NocgBes Bésicas de Arquitetura de Computadores
- Caracteristicas gerais dos componentes de um computador digital
7.2) SISTEMAS OPERACIONAIS[12 horas-aula]
- Nogdes sobre sistemas operacionais, funcionamento, recursos bésicos
- Ambiente Windows
7.3) SOFTWARE APLICATIVOS[60 horas-aulg)
- Utilizag8o de Software — Processador de Texto
- Utilizag&o de Software — Planilha Eletrénica
- Utilizacdo de Software — Apresentacdo/Banco de Dados
7.4) AMBIENTE INTERNET — UFSC [20 horas-auld)]
- NogBes Gerais sobre Rede UFSC/CCE
- Utilizag8o de Recursos da Internet (correio el etrénico, www, etc)
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7.5) Desenvolvimento de Solugdes com emprego de Tecnologia de Informacdo para Problemas Propostos [6
horas-aula)

8) Metodologia

Os contetidos programaticos serdo trabalhados com aulas expositivas/tedricas, resolucdes de
exercicios/problemas, bem como aulas préticas e seminarios.

Em caso de duvidas sobre o contetido da disciplina, o(a)s discentes poderdo recorrer ao atendimento
disponibilizado pelo docente, cujos dias e horarios estédo agendados no Moodle. Comunicagdo e informagdes
gerais, ensalamento ou troca de sala/laboratério, exercicios, tarefas, material de apoio, dides, documentos etc.
serdo disponibilizados no Moodle da disciplina.

9) Avaliacdo

A verificacdo do rendimento escolar compreendera frequéncia e aproveitamento de estudos, os quais
deverdo ser atingidos conjuntamente. Sera obrigatéria a frequéncia as atividades maior ou igual a 75%
(Frequéncia Suficiente - FS), estando reprovado o(a) discente com frequéncia menor do que 75% (Frequéncia
Insuficiente - FI).

Est&o previstas atividades envolvendo resolucdo de exercicios (A) e um seminario (S), utilizando os
conceitos previamente estudados. Estas atividades serdo aplicadas ao longo do semestre, cujos pesos serdo de
0,25. Serédo realizadas duas (2) avaliactes, P1 e P2, cujos pesos serdo iguais a0,25. A médiafina (MF) sera
calculada conforme expressao a seguir.

MF = 0,25 (A + S) + 0,25*(P1 + P2).

A notaminima para aprovacdo nadisciplinaserdaM F >= 6,0 (seis) e Frequéncia Suficiente (FS), conforme
Art. 69 e 72 da Res. n° 17/CUn/1997.

Discentes com frequénciainsuficiente estardo reprovados com nota final (NF) igual azero (0). A avaliagdo
de recuperacdo (REC), quando aplicada, ser& composta por uma Unica avaliagdo, envolvendo todo o contelido da
disciplina.

Conforme paragrafo 2° do artigo 70 da Resolucéo 17/CUn/97, o aluno com frequéncia suficiente (FS) e
médiafinal no periodo (MF) entre 3,0 e 5,5 tera direito a uma nova avaliagao ao final do semestre (REC), sendo
anotafinal (NF) calculada conforme parégrafo 3° do artigo 71 desta resolugdo, ou sgja: NF = (MF + REC) / 2.

10) Cronograma

As avaliacBes estdo previstas nos periodos a seguir, 0s quais estdo sujeitos a ateracdes.
- Proval (P1): entre a 9 e 107 semana.
- Prova 2 (P2): entre a 15 e 172 semana.

O seminario e demais atividades serdo aplicadas ao longo do semestre. A avaiagdo de segunda chamada (
2C) sera agendada até o final do semestre. Se houver avaliagéo de recuperagéo (REC), serarealizada na Ultima
semana do semestre.

11) Bibliografia Basica
- WHITE, Ron. - Como funciona o computador. Ed. Quark, 1993
WHITE, Ron. - Como funciona o Software. Ed. Quark , 1993
MICROSOFT - WINDOWS XP - Literatura dos Sistemas Operacionais - 2005
MICROSOFT - OFFICE 2003. - Literatura dos Softwares - 2005
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