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

EDITAL CGDP/SRH N° 10/2010

ABERTURA E DISPOSICOES GERAIS DO CURSO DE INFORMATICA
INTERMEDIARIA OFERECIDOS PELO PROGRAMA DE CAPACITACAO E
DESENVOLVIMENTO DE  TALENTOS DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO- CAMPUS DE POMBAL.

A Secretaria de Recursos Humanos, por meio da Coordenacdo 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 Capacitacdo e
Desenvolvimento de Talentos para 2010, torna publica a abertura de inscrigbes para
CURSO DE INFORMATICA INTERMEDIARIA, destinado a capacitacéo de servidores
técnico-administrativos em educagdo do Centro de Ciéncias e Tecnologia
Agroalimentar - Campus de Pombal .

1- Objetivo Geral: Capacitar o participante no uso de ferramentas avangadas do
micro computador (Office 2003).

2- Pré-requisito:

Ter conhecimento em Informatica Basica
3-Local:

Laboratério de Informéatica — (Campus Antigo)

4- Cronograma dos cursos:

CURSO PERIODO DIA/HORA CONTEUDO*

INFORMATICA
INTERMEDIARIA | O2dejulhoa | Segundas, quartas| Windows XP Intermediario (30 horas);
08 de outubro e sextas, das 17:00h MS Word 2003 Intermediario (30 horas);
de 2010 s 20:00h MS Excel 2003 Intermediario (30 horas);
MS PowerPoint 2003 (30 horas).
CARGA HORARIA:

120 horas/aula

* Contelido Programatico completo - ver anexo |l



5- Inscricdo:

5-1- As inscricbes serdo realizadas no periodo de 21 a 23 de junho das 07
as 11h e das 13 as 16h;

5-2- Local de inscricdo: O servidor deverd preencher a ficha de inscricdo e
entrega-la na Sala da Dire¢cdo do Centro;

5-3- A ficha de Inscri¢cdo s6 sera valida se estiver devidamente assinada pelo
candidato e pela sua chefia imediata, autorizando a participacdo do
servidor no curso objeto do presente Edital;

6- Preenchimento das vagas e divulgacéo de resultado da selecéo:

6-1- Serdo abertas 30 (trinta) vagas, por turma;

6-2- As vagas serao preenchidas considerando a ordem de inscri¢éo;

6-3- Caso as inscricbes excedam o numero de vagas, sera realizada
selecdo de acordo com 0s seguintes critérios:

6-3-1 Com objetivo de oportunizar treinamento para 0S
diversos setores desta instituicdo, s6 serdo aceitos, no
maximo, 03 (trés) servidores lotados em um mesmo setor;

6-3-2  Demais servidores por ordem de inscri¢ao.

6-4- A lista dos selecionados sera divulgada na pagina na UFCG a
partir do dia 29 de junho de 2010.

7 - Das disposicoes finais:

7-1- Os servidores selecionados deverdo comparecer assiduamente e
pontualmente as aulas, sob pena do ndo recebimento de certificacdo caso as faltas
excedam a 25% da carga horaria do curso;

7.2 - Alista de frequiéncia devera ser assinada diariamente pelos treinandos;

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

7.4 - O material didatico utilizado no curso sera disponibilizado aos alunos
preferencialmente por e-mail. A reproducdo de outros materiais ficara sob a
responsabilidade dos servidores.

7.5 - Ao final do curso devera ser realizada avaliagdo quanto ao desenvolvimento
do instrutor, o contetdo programatico, a didatica utilizada, material do curso e a
superviséo;

7.6 - Serdo realizadas avaliagbes de aprendizagem durante o curso cujo objetivo é
indicar os resultados da construgcdo de conhecimentos;



7.7 - A certificacdo do aluno estd condicionada ao bom desempenho nas
avaliagOes de aprendizagem realizadas durante o desenvolvimento do curso.

7.8 - O instrutor devera, ao término do curso apresentar relatério do treinamento,

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

Campina Grande, 16 de junho de 2010.

Prof. Dr. Hiran de Melo
Secretario de Recursos Humanos



ANEXO |

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA DE CAPACITAGCAO DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS

FICHA DE INSCRIGAO N°

1. DADOS DO CURSO / EVENTO

Nome do Curso:

Turma: Periodo:

Horario:

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: Setor
Principal atividade desenvolvida:
Ambiente organizacional:
Telefone: Ramal: e-mail:

3. ESCOLARIDADE
() Fundamental () Médio () Superior

4. TITULAGAO

() Especializacao

() Mestrado

() Doutorado

Local e Data

Assinatura

do candidato




5. AUTORIZAGAO DA CHEFIA

AUTORIZO A PARTICIPAGAO DO SERVIDOR NO CURSO DE INFORMATICA INTERMEDIARIA,
NOS DIAS E HORARIOS ESTABELECIDOS CONFORME EDITAL.

Nome da Chefia Imediata:

Funcao:

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 PREENCHO OS PRE-REQUISITOS PARA INSCRIGAO NO
REFERIDO CURSO.

Local e Data Assinatura do candidato




ANEXO I

CURSO DE INFORMATICA INTERMEDIARIA - 120 HORAS

1. O Windows XP intermediario (30 horas)

O painel de controle (detalhado)

Opcdes de pastas e arquivos
Compartilhamento de arquivos e pastas
Opcdes de seguranga na rede

Utilizagao de ferramentas administrativas do
windows XP

Instalag&o, configuracao e utilizagdo de programas
Instalagao e atualizagdo de drivers

Instalacéo e utilizagdo de impressoras em rede
Gestao de contas e usuarios

Windows Update

Pontos de restauracéo

Conhecendo o Firewall do Windows

O Gerenciador de Tarefas

2. O MS Word 2003 intermediario (30 horas)

Mais sobre tabelas
Cabegalhos e rodapés
Paginacao

Hifenizacdo

Inserindo indices
Trabalhando com sumarios
Dividindo um Documento em Seg¢des
Estilos

Modelos de documento
Documento Mestre
Protegendo documentos
Controlando alteracdes
Comparando documentos
Mala Direta

Formularios

Graficos 3D

Utilizando suplementos
Hiperlinks

3. O MS Excel 2003 intermediario (30 horas)

Estilos de célula

Formatag&o condicional

Colar especial

Inserindo imagens, Clipart, WordArt, Formas
Trabalhando com Hiperlinks

Layout de pagina

Tabela dinamica

Dados: Classificar, Filtrar, Subtotais e Valida¢do
Dados: consolidagéo, agrupar, desagrupar
Trabalhando com Graficos

Protegendo planilhas e pastas de trabalho
Compartilhando arquivos

4. O MS PowerPoint 2003 (30 horas)

Apresentando o PowerPoint

Barras de Ferramentas

Conceitos basicos: abrir, salvar e salvar
Modos de Exibi¢do

Criando apresentacdes

Conhecendo o AutoLayouts

Planos de Fundo

Modelos de Design

Slide Mestre

Inserindo textos

Inserindo objetos (filme, som, imagem)
Animagdes e transicoes

Configurando apresentagdes de slide
Configuragao de pagina (e exibi¢do)
Gravando narragéo

Utilizando intervalos

PPT Viewer

Imprimindo slides



