
 

 

 

 

 

 

 

EMENTA DE CURSO 

 

1. Nome do curso: Informática Básica. 

2. Objetivo Geral: Capacitar os servidores para a utilização do Sistema 

Operacional Windows e suas ferramentas de trabalho. 

3. Carga Horária: 20 horas/aula. 

4. Conteúdo Programático:  

WINDOWS: Conhecer o Teclado e o Mouse, iniciar o Windows, Logon, Área 

de Trabalho, Ícones. Barra de Tarefas, Botão e Menu Iniciar, Todos os 

Programas, Abrindo Programas, Janelas, Minimizar, Maximizar, Restaurar e 

Fechar. Exercícios. Múltiplas Janelas, organizando ícones, Windows Explorer e 

Meu Computador. Pastas, Discos, Pendrive e Arquivos. Copiar, Mover, 

Renomear e Excluir Arquivos e Pastas. Lixeira. Pesquisar arquivos e pastas. 

Painel de Controle Completo. Paint, Bloco de Notas, Calculadora e Wordpad.  

 

APRESENTAÇÃO DOS PACOTES OFFICE: Demonstrar arquivos criados no 

Pacote Microsoft Office (Word, Excel e Power Point) e no Pacote LibreOffice 

(Writer, Calc e Impress). 

 

INTERNET: Vídeos de Apresentação, Discussão do Tema, Histórico, A WWW, 

Formas de Comunicação. Provedores de Acesso, Navegando, Endereços, 

Portais, Links, Mecanismos de Busca, Google Imagens, Criar e enviar e-mail, 

anexar aquivos, Download e upload. 

 

5. Metodologia:  

Metodologia de Ensino: Exposição dialogada, estudos de caso, exercícios em 

grupo para avaliação e contextualização para a realidade, troca de experiência 

entre os participantes sobre os resultados dos exercícios; 

 

Metodologia de Avaliação de Aprendizagem: Exercício final em grupo ou 

individual para avaliação de desempenho.  
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