UFCG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
COORDENAGCAO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

EDITAL CGDP/SRH N° 5/2011

ABERTURA E DISPOSIGOES GERAIS DO CURSO DE INFORMATICA BASICA,
OFERECIDO PELO PROGRAMA DE CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO DE
TALENTOS DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO.

A Secretaria de Recursos Humanos, por meio da Coordenacdao de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas, nos termos da Lei 11.091/05, Decreto 5.707/06, Plano
de Desenvolvimento de Recursos Humanos — PDRH e Programa de Capacitagao
Desenvolvimento de Talentos para 2011, torna publica a abertura de inscricdes para
os CURSO DE INFORMATICA BASICA - TURMAS 01 e 02, destinado a capacitacéo
de servidores técnico-administrativos em educacdo do Campus de Campina Grande

1- Objetivo Geral: Capacitar o participante que ainda ndo conhece o mundo da
informatica, fazendo-o quebrar barreiras que geralmente o impede de fazer uso dos
beneficios oferecidos pelo computador na melhor execugdo de suas atividades no
ambiente de trabalho.

2- Pré-requisito: Ser iniciante em Informatica
3- Local: Oficina de Desenvolvimento em Tecnologia da Informagao localizada no
subsolo do Centro de extensao José Farias da Nobrega — UFCG, campus de Campina

Grande.

4- Cronograma dos cursos:

1
2 CURSO PERIODO DIA/HORA 3 CONTEUDO*
INFORMATICA 4 Componentes Basicos (6 horas);
Basica 5 O Windows XP Basico (20 horas);
05 de abril a 20 TURMA 01- | Internet (10 horas);
CARGA HORARIA: | de setembro de |Tercas e Quintas | As Pragas Virtuais (6 horas);
90 horas/aula 2011 Das 08h00min as| O MS Word 2003 basico (20 horas);
10h00min O MS Excel 2003 bésico (20 horas);
6 Demais aplicagdes Uteis (8

TURMA 02 - | horas).
Tercas e Quintas
Das 14h00min
as 16h00min

* Conteudo Programatico completo - ver anexo |l



5- Inscrigao:

5.1. As inscri¢cdes serdo realizadas no periodo de 14 a 18 de margo do corrente ano
das 08h00min as 11h30min e das 02h00min as 16h30min;

5.2. Local de inscri¢cdo: O servidor devera preencher a ficha de inscricao (ANEXO |
— 02 (duas) paginas), indicando a opc¢ao de turma para a qual deseja concorrer, e
entrega-la na sala da Coordenagao de Gestido e Desenvolvimento de Pessoas da
SRH, situada no prédio da Reitoria;

5.3. A ficha de Inscricdo sO sera valida se estiver devidamente assinada pelo
candidato e pela sua chefia imediata, autorizando a participacao do servidor no curso
objeto do presente Edital;

5.4. A ficha que n&o constar opgéo de turma serd desconsiderada.

6. Preenchimento das vagas e divulgacao de resultado da sele¢ao:

6.1. Serao abertas 30 (trinta) vagas para cada turma;

6.2. As vagas serao preenchidas considerando a ordem de inscri¢céo;

6.3. Caso as inscrigbes excedam o numero de vagas, sera realizada selegdo de
acordo com os seguintes critérios:

6.3.1. Servidores que nao estejam participando de curso oferecido pelo
Programa de Capacitacao e Desenvolvimento de Talentos;

6.3.2. Com objetivo de oportunizar treinamento para todos os servidores desta
instituicdo, s6 serao aceitos, no maximo, 3 (trés) servidores de um mesmo
setor, exceto em caso de vagas remanescentes;
6.3.3. Sera sempre priorizada a ordem de inscricao;
6.4. A lista dos selecionados sera divulgada na pagina na UFCG a partir do dia
24 de margo
7 - Das disposigoes finais:
7.1. Os servidores selecionados deverdao comparecer assiduamente e pontualmente
as aulas, sob pena do nao recebimento de certificagdo caso as faltas excedam a 25%

da carga horaria do curso;

7.2. Nao sera permitido que o aluno assine a lista de freqiéncia em dia/horario
diferente ao da aula correspondente;

7.3. O treinando devera manter bom comportamento durante o curso, a fim de que nao
seja prejudicado o andamento das aulas;

7.4. O material didatico utilizado no curso sera disponibilizado aos alunos por e-mail. A
reproducao de artigos, textos, capitulos e outros sera da responsabilidade do aluno;



7.5. Ao final do curso devera ser realizada avaliagdo quanto ao desenvolvimento do
instrutor, o conteudo programatico, a didatica utilizada, material do curso e a
supervisao;

7.6. A certificacao do aluno esta condicionada ao bom desempenho nas avaliagdes de
aprendizagem realizadas durante o desenvolvimento do curso;

7.7. O instrutor devera, ao término do curso apresentar relagdo de aprovados, relatério

do treinamento, considerando o local do curso, o desenvolvimento dos alunos,
coordenacédo do evento e possiveis discrepancias ocorridas.

Campina Grande, 23 de fevereiro de 2011.

Prof. Gilmar Trindade de Araujo
Secretario de Recursos Humanos



ANEXO |

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA DE CAPACITACAO DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS

FICHA DE INSCRICAO N°

ANEXOT-FICHA DE

1. DADOS DO CURSO / EVENTO

Nome do Curso:

Turma: Periodo: Horério:

2. DADOS DO PARTICIPANTE

Nome completo: Matricula SIAPE:

Cargo:

Classe: ( )A ( )B( )C( )D ( )E Nivel de capacitagdo: ( ) I ( )II( )III ( )IV

Ocupa cargo/fungdo comissionada? ( ) sim () ndo Fungdo ocupada:

Unidade de lotagdo:

Principal atividade desenvolvida:

Ambiente organizacional:

Telefone: Ramal: e-mail:

3. ESCOLARIDADE

() Fundamental () Médio () Superior

4. TITULACAO

() Especializagdo () Mestrado () Doutorado

Local e Data Assinatura do candidato

5. AUTORIZAGAO DA CHEFIA

RIZO A PARTICIPAGAO DO SERVIDOR NO CURSO INFORMATICA BASICA- Turma: , NOS DIAS E
ANEXOT—FICHA DE |
HORARIOS ESTABELECIDOS CONFORME EDITAL.



Nome da Chefia Imediata:

Func&o:

Telefone: E-mail:

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Local e data

DECLARO QUE AS INFORMAGOES REGISTRADAS NESTE FORMULARIO SAO VERDADEIRAS, QUE CONHEGO O
CONTEUDO DO EDITAL DE ABERTURA DO CURSO DE CAPACITAGAO PARA O QUAL ESTOU ME
CANDIDATANDO E QUE ATENDO OS PRE-REQUISITOS EXIGIDOS PARA INSCRIGAO NO REFERIDO CURSO.

Local e Data Assinatura do candidato
ANEXO I
PROGRAMA
CURSO DE INFORMATICA BASICA - 90 HORAS
1. Componentes basicos (6 horas)
3. Internet (10 horas)

Dispositivos de E/S
Processadores A Internet, enderecos, sufixos
Memérias Diferenca entre e-mail e www

Dispositivos para armazenamento de dados
Diferencas entre sistemas operacionais

2, 0O Windows XP basico (20 horas)

Conceitos basicos: arquivos, pastas, ligar/desligar, Conceitos
basicos: logon/logoff, icones

Janelas: Maximizar, minimizar, mover, fechar
Copiar ou mover informagdes

Copiar e colar, arrastar e soltar

Trabalhar com arquivos e pastas: mover, copiar
Trabalhar com arquivos e pastas: apagar, renomear
Windows Explorer

O desktop

O menu Iniciar

O meu computador

Os meus documentos

O painel de controle (nogdes)

Nocdes de conectividade

Contas de usuarios (nogdes)

Troca rapida de usuario

Principais teclas de atalho do teclado

Ajuda do Windows

Uso dos navegadores (Explorer, Firefox, Chrome)
Fazendo Download/Upload

Protocolos comuns (HTTP, FTP)

Links

Favoritos

Principais sites de busca, (Google, Yahoo).

Uso do webmail institucional.

4, As Pragas Virtuais (6 horas)

0 que s&o pragas virtuais

Tipos de pragas virtuais (Virus, Vermes,

Cavalos-de-troia)

Protegendo-se contra infecgdes

Os antivirus mais comuns (Avast, AVG, Norton, Kaspersky)
Cuidados para uma navegacao segura

Cuidados com midias removiveis

5. O MS Word 2003 basico (20 horas)

Conceitos basicos: Abrir, Salvar e Salvar Como
Formatacéo de texto: Fonte, alinhamento, margens
Layout: Pagina, margens, paragrafos, linhas


http://www.meusite.pro.br/infoservprof/virus/virus05.htm
http://www.meusite.pro.br/infoservprof/virus/virus03.htm
http://www.meusite.pro.br/infoservprof/virus/virus02.htm
http://www.meusite.pro.br/infoservprof/virus/virus01.htm

Impressé&o: Configurar impresséo, Imprimir
Copiar, colar, mover textos

Selecionar, Desfazer, Refazer
Localizando e Substituindo textos

Corretor ortografico

Insercéo de Imagens, Graficos, WordArt
Capitular

Colunas

Tabelas (introducéo basica)

6. O MS Excel 2003 basico (20 horas)

Conceitos basicos: Pastas, planilhas, linhas, colunas, células
Conceitos béasicos: Abrir, Salvar e Salvar Como

Tipos de dados: Texto, valores, nimeros, datas, horas,
Tipos de dados: Referéncias, formulas.

Utilizando operadores aritméticos.

Selecionar, copiar, mover e apagar células

Formatacéo de células: Fonte, contornos, preenchimento
Formatacéo de células: Alinhamento, decimais, moeda, data
Principais formulas e fungdes

Mesclar e centralizar

Gréficos

Area de Impresséo e visualizador de impress&o

1. Demais aplicagoes uteis (8 horas)

O que s&o arquivos PDF?

O que séo arquivos ZIP?

O que séo arquivos MP3, WMA, WMV, AVI?
Gravando CDs, DVDs com o utilitario do Windows



