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E
EDITAL SDP/PRH Nº 02/2009
ABERTURA E DISPOSIÇÕES GERAIS DOS CURSOS DE INFORMÁTICA OFERECIDOS PELO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS DOS SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO.

A Pró-Reitoria de Recursos Humanos, por meio do Setor de Desenvolvimento de Pessoas, nos termos da Lei 11.091/05, Decreto 5.707/06, Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos – PDRH, e Programa de Desenvolvimento de Talentos para 2009, torna pública a abertura de inscrições para os CURSOS DE INTRODUÇÃO A INFORMÁTICA e INFORMÁTICA BÁSICA, destinados a capacitação de servidores técnico-administrativos em educação.

1.1. Objetivo Geral:

Capacitar o aluno no conhecimento e utilização dos recursos de hardware, software, sistema operacional, internet e aplicativos. 
2.1. Local:
Oficina de Desenvolvimento em Tecnologia da Informação localizada no subsolo do Centro de Extensão José Farias da Nóbrega – UFCG, campus de Campina Grande. 
3.1. Cronograma dos cursos:
	CURSO
	PERÍODO
	DIA/ HORA
	CONTEÚDO* 

	INTRODUÇÃO A INFORMATICA

60 horas/aula
	07 de abril a

28de julho
	terças e quintas
08:00  às 10:00h
	Introdução ao Computador (8h)

MS  -Windows XP Básico (8h)

Internet (5h)

MS - Word Básico (13h)

MS - Excel Básico (13h)

MS - Power Point  (13h)

	INFORMÁTICA BÁSICA  TURMA I - 90 horas/aula


	06 de abril a
24 de julho
	segundas , quartas e sextas 
08:00 às 10:00h
	Introdução ao Computador (8h)

MS - Windows XP Básico (14h)

Internet (8h)

MS-Word Básico (20h)

MS-Excel Básico (20h)

MS-Power Point (20h

	INFORMÁTICA BÁSICA  TURMA II - 90 horas/aula
	06 de abril a
 24 de julho
	segundas, quartas e sextas

10:00 às 12:00h
	

	INFORMÁTICA BÁSICA  TURMA III - 90 horas/aula
	06 de abril a
24 de julho
	segundas, quartas e sextas

14:00 às 16:00h
	


* Conteúdo Programático completo - ver anexo II
 

4.1. Inscrição:

4.1. As inscrições serão realizadas no período de 23 a 26 de março de 2009, das 14h000min às 17h30min. 

4.2. Local de inscrição: O servidor deverá preencher a ficha de inscrição, indicando a opção de turma para a qual deseja concorrer, e entregá-la na Oficina de Desenvolvimento em Tecnologia da Informação localizada no subsolo do Centro de Extensão José Farias da Nóbrega;

4.2. A ficha de Inscrição só será válida se estiver devidamente assinada pelo candidato e pela sua chefia imediata, autorizando a participação do servidor no curso objeto do presente Edital. 

4.2. A ficha que não constar opção de turma será desconsiderada;
4.2. O servidor deverá apresentar o contracheque atualizado no ato da inscrição.
5.1. Preenchimento das vagas

5.1. Serão abertas 34 (trinta e quatro) vagas por turma, 
5.2. As vagas serão preenchidas considerando a ordem de inscrição;

5.3. Caso as inscrições excedam o número de vagas, será realizada seleção de acordo com os seguintes critérios:

1º Servidores que ainda não foram contemplados com nenhum curso oferecido  pelo 

     Programa de Desenvolvimento de Talentos;

2o  Servidores que, no Mapeamento das Competências, realizado, tenha solicitado 
       curso de informática e/ou apresentado deficiência na área de informática;

3º Demais candidatos, por ordem de inscrição.

5.4. Não serão priorizados:

Servidores que estejam participando de outro curso oferecido pelo Programa de Desenvolvimento de Talentos;

5.5. Com objetivo de oportunizar treinamento para todos os servidores desta instituição, só 
      serão  aceitos, no  máximo, 3 (três) servidores  lotados em  um mesmo setor. Caso as 
      vagas não sejam preenchidas, serão respeitados os critérios do item 5.3.
5.6. A lista dos selecionados será divulgada na página da UFCG no dia 02 de abril do corrente ano. 
6. Das disposições finais:

6.1. Os servidores selecionados deverão comparecer assiduamente e pontualmente as aulas, sob pena do não recebimento de certificação caso as faltas excedam a 25% da carga horária do curso;
6.2. O servidor  que faltar 5 dias subseqüentes, sem justificativa, será considerado aluno desistente;
6.3. A lista de freqüência deverá ser assinada diariamente pelos treinandos;
6.4. Será considerado como falta o aluno que, mesmo tendo assinado a freqüência, sem justificativa, se ausentar da sala durante o transcurso da aula;
6.4.1. Serão consideradas as faltas justificadas as previstas na Lei 8.112;
6.4.2. As faltas consideradas não justificadas serão analisadas caso a caso;

         6.5. O treinando deverá manter bom comportamento durante o curso, a fim de que não seja 
                 prejudicado o andamento das aulas;

         6.6. Ao final   do  curso  deverá  ser  realizada   avaliação  quanto ao   desenvolvimento do

               instrutor, o   conteúdo  programático, a   didática  utilizada,  material  do  curso  e      a 
               coordenação;
         6.7. Serão  realizadas  avaliações  de  aprendizagem  no   decorrer  do  curso (avaliação 
                contínua) cujo objetivo é indicar os resultados da construção de conhecimentos. 
         6.8.O instrutor deverá, ao término do curso apresentar relatório do treinamento, 

               considerando o local do curso, o desenvolvimento dos alunos, coordenação do evento 
               e possíveis discrepâncias ocorridas.

Campina Grande, 20 de março de 2009.

JOSÉ MARCOS GONÇALVES VIANA

PRÓ-REITOR DE RECURSOS HUMANOS



UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

PRÓ-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA DE CAPACITAÇÃO DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS

FICHA DE INSCRIÇÃO Nº ____
1. DADOS DO CURSO / EVENTO

	Nome do Curso:

	Turma:
	Período:
	Horário:


2. DADOS DO PARTICIPANTE

	Nome completo:
	Matrícula SIAPE:

	Cargo:  

	Classe: (  )A  (  )B (  )C (  )D  (   )E
	Nível  de capacitação: (  ) I  (  ) II (  ) III (  )IV

	Ocupa cargo/função comissionada?   (     )   sim    (     )   não   
	Função ocupada:                       

	Unidade de lotação:
	

	Principal atividade desenvolvida:

	Ambiente organizacional:

	Telefone:                                      Ramal: 
	e-mail:


3. ESCOLARIDADE 

	(    ) Fundamental
	(    ) Médio
	(    ) Superior


4. TITULAÇÃO 

	(    ) Especialização
	(    ) Mestrado
	(    ) Doutorado


5. AUTORIZAÇÃO DA CHEFIA

	Nome da Chefia Imediata:

	Função:

	Telefone:                         
	e-mail:

	Autorizo a participação do servidor no curso ___________________________________
que será ministrado no dias da semana: _____________________________________ e nos seguintes horários:________________________________________________

perfazendo  o total de _____________ horas.
___________________________________                                             ______________________________________

                       Local e Data                                                             Assinatura e Carimbo do Chefe da Unidade Administrativa




Declaro que as informações  registradas neste formulário são verdadeiras e que conheço o conteúdo do edital de abertura do curso de capacitação para o qual estou me candidatando.
___________________________                                            ________________________________
            Local e Data                                                                           Assinatura do Candidato

ANEXO II – Plano de Curso
Introdução à Informática 

Carga Horária: 60 hs

Introdução ao Computador

Carga Horária: 8 hs

	Objetivo:


Entender o que é bit, byte, hardware, software, placa-mãe, memória RAM, memória ROM e muitos outros termos técnicos e componentes usados na informática. O curso trata ainda sobre sistemas operacionais e vírus.
	Conteúdo Programático:


Definições e Termos
Componentes do Computador
Dispositivos Acessórios do Computador 
Mídias de Gravação de Informações
Sistemas Operacionais
Os Vírus de Computador
MS-Windows XP Básico

Carga Horária: 8 hs

	Objetivo:


Capacitar o participante a conhecer e utilizar os recursos deste sistema operacional multitarefa e multiusuário.
	Conteúdo Programático:


Introdução


Definição de ambiente gráfico

Iniciando do Windows XP


A área de trabalho

Conhecendo ajuda e explorer


Ajuda


Conhecendo o windows explorer


Criando pastas

Configurando e customizando


Configurações


Customizando o windows

Trabalhando com acessórios e aplicações


Acessórios


Aplicações para o windows XP

Interoperabilidade com a rede local


Introdução


Rede de computadores


Conceitos gerais de conectividade


Recurso de rede


Imprimindo via rede


Trabalhando com a troca rápida de usuários

Internet

Carga Horária: 5 hs

	Objetivo:


Capacitar o participante na utilização dos recursos disponíveis na Internet.
	Conteúdo Programático:


Entendendo a rede mundial


Pequena história da internet


Correio eletrônico


Listas de distribuição


Servidores FTP


Sites de busca


WWW – World Wide Web

Trabalhando com o browser

Iniciando a conexão

Conexão via linha discada

Conexão linha privada 

Browser ou Navegador

Links
Recursos avançados

Favoritos

Adicionando uma página a sua barra de links

Utilizando a ferramenta de pesquisa

Dicas 

Histórico

Personalizando suas pesquisas

Escolhendo as categorias que estão disponíveis

Escolhendo provedores de uma categoria

Organizando e ordenando os provedores de pesquisa utilizados

Organizando e ordenando as categorias na barra pesquisar

Salvando pesquisas anteriores

Utilizando um provedor de pesquisa de cada vez

Protegendo o seu computador contra software inseguro

Alterando a Home Page inicial

Salvando uma página da Web no seu computador

Salvando figuras ou texto de uma página da Web

Copiando informações de uma página da Web para um documento

Criando um atalho na área de trabalho para a página atual

Utilizando uma página como papel de parede da área de trabalho

Imprimindo uma página da Web

Personalizando a impressão

Cookies

Trabalhando com arquivos de internet temporários

Utilizando o supervisor de conteúdo para controlar o acesso

Ativando o supervisor de conteúdo e definindo limites
MS-Word Básico

Carga Horária: 13 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar os recursos do aplicativo para criar documentos com aparência profissional, assim como editar e imprimir, gravando e recuperando um texto já existente.
	Conteúdo Programático:


Iniciando o Word

Ambiente

Barras de Ferramentas

Assistente do Office

Noções Básicas

Inserindo um Texto

Salvando um Documento

Salvando Arquivo com Formatos Diferentes

Propriedades

Gerenciando Documentos Gravados

Formas Diferenciadas de Exibição

Comandos Desfazer e Refazer

Fechando o Documento

Formatando documentos

Fontes

Botão Realçar

Parágrafos

Tabulações e Recuos

Bordas e Sombreamento

Bordas Automáticas

Configurando Página

AutoFormatação

AutoCorreção

Cabeçalho e Rodapé

Outros recursos

Arrastando e Soltando

Pesquisando

Localizando e Substituindo Palavras

Verificação Ortográfica

Criando e Editando Tabelas

Inserindo e Editando Hyperlinks

Trabalhando com Colunas

Utilizando uma Capitular

Imprimindo um Documento

Protegendo um Documento

Desprotegendo um Documento

Recursos adicionais

Inserindo Gráficos e Figuras

Objeto WordArt

MS-Excel Básico

Carga Horária: 13 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar as ferramentas do aplicativo para a criação de planilhas, pastas de trabalho, funções, fórmulas, gráficos, além da proteção de arquivos e planilhas.
	Conteúdo Programático:


Introdução ao Excel

Introdução ao Excel

Definição de Planilha Eletrônica

Iniciando o Excel

Conhecendo as características do Excel

Abrindo uma Pasta de Trabalho já existente

Saindo do Excel
Conhecendo os recursos do Excel

Movimentando o Cursor

Acessando os Menus de Opções

Identificando a Barra de Ferramentas

Trabalhando com Pastas de Trabalho

Seleção e Exclusão de Planilha

Movendo Planilhas em uma Pasta

Utilizando o AutoPreenchimento 

Trabalhando com Datas

Criando Listas Personalizadas

Inserindo Dados em uma Nova Planilha

Conhecendo os Menus Resumidos

Inserindo Fórmulas

Melhorando a Apresentação da Planilha

Um passo a mais

Criando Células Satélites para Agilizar os Cálculos

Endereços Relativos e Absolutos

Utilizando o Comando Copiar

Utilizando o Recurso AutoFormatação

Ferramenta Pincel

Incluindo e Excluindo Linhas e Colunas

Criando Gráficos de Diversas Maneiras

Rotacionando os Gráficos 3D

Incluindo Valores no Gráfico

Formatando o Gráfico

Trabalhando com Objetos Gráficos

Pesquisando
Trabalhando com dados

Protegendo Pastas de Trabalho

Protegendo uma Planilha

Desprotegendo uma Planilha
Imprimindo documentos

Determinando Áreas de Impressão

Determinando Quebras de Página

Definindo Títulos para Impressão

Preparando a Impressão

Visualizando a Impressão

Imprimindo Planilhas

Imprimindo Gráficos
MS-PowerPoint

Carga Horária: 13 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a criar apresentações sofisticadas explorando os recursos disponíveis no aplicativo.
	Conteúdo Programático:


Apresentando o PowerPoint

Iniciando o PowerPoint

Conhecendo a Janela do PowerPoint

Barras de Ferramentas

Assistente do Office

Os Assistentes do PowerPoint

Modos de Visualização

Abrindo uma Apresentação Existente

Saindo do PowerPoint
O assistente


Utilizando o Assistente de AutoConteúdo

Criando apresentações

Criando uma Apresentação

Conhecendo o AutoLayouts

Inserindo um Novo Slide

Salvando a Apresentação

Protegendo Documentos

Criando Slide através do Painel Tópicos

Alterando o Plano de Fundo

Aplicando um Modelo de Design

Trabalhando com Slide Mestre

Trabalhando com textos

Alterando a Formatação e o Tamanho da Fonte

Mudando a Cor do Texto

Inserindo uma Caixa de Texto

Inserindo Formatos Especiais no Texto

AutoAjuste de Texto
Trabalhando com objetos

Inserindo AutoFormas

Inserindo Figuras do ClipArt

Gráficos

Girando o Gráfico
Montando a apresentação

Modo Classificação de Slides

Como Utilizar a Transição

Cronometrando

Salvando e Publicando Apresentações
Apresentação final

Modos de Apresentação

Configurando os Slides

Executando a Apresentação

PPT Viewer
	
	


Informática Básica

Carga Horária: 90 hs

Introdução ao Computador

Carga Horária: 8 hs

	Objetivo:


Entender o que é bit, byte, hardware, software, placa-mãe, memória RAM, memória ROM e muitos outros termos técnicos e componentes usados na informática. O curso trata ainda sobre sistemas operacionais e vírus.
	Conteúdo Programático:


Definições e Termos
Componentes do Computador
Dispositivos Acessórios do Computador 
Mídias de Gravação de Informações
Sistemas Operacionais
Os Vírus de Computador
MS-Windows XP Básico

Carga Horária: 14 hs

	Objetivo:


Capacitar o participante a conhecer e utilizar os recursos deste sistema operacional multitarefa e multiusuário.
	Conteúdo Programático:


Introdução


Definição de ambiente gráfico

Iniciando do Windows XP


A área de trabalho

Conhecendo ajuda e explorer


Ajuda


Conhecendo o windows explorer


Criando pastas

Configurando e customizando


Configurações


Customizando o windows

Trabalhando com acessórios e aplicações


Acessórios


Aplicações para o windows XP

Interoperabilidade com a rede local


Introdução


Rede de computadores


Conceitos gerais de conectividade


Recurso de rede


Imprimindo via rede


Trabalhando com a troca rápida de usuários

Internet

Carga Horária: 8 hs

	Objetivo:


Capacitar o participante na utilização dos recursos disponíveis na Internet.
	Conteúdo Programático:


Entendendo a rede mundial


Pequena história da internet


Correio eletrônico


Listas de distribuição


Servidores FTP


Sites de busca


WWW – World Wide Web

Trabalhando com o browser

Iniciando a conexão

Conexão via linha discada

Conexão linha privada 

Browser ou Navegador

Links
Recursos avançados

Favoritos

Adicionando uma página a sua barra de links

Utilizando a ferramenta de pesquisa

Dicas 

Histórico

Personalizando suas pesquisas

Escolhendo as categorias que estão disponíveis

Escolhendo provedores de uma categoria

Organizando e ordenando os provedores de pesquisa utilizados

Organizando e ordenando as categorias na barra pesquisar

Salvando pesquisas anteriores

Utilizando um provedor de pesquisa de cada vez

Protegendo o seu computador contra software inseguro

Alterando a Home Page inicial

Tornando as páginas disponíveis para visualização off-line

Salvando uma página da Web no seu computador

Salvando figuras ou texto de uma página da Web

Copiando informações de uma página da Web para um documento

Criando um atalho na área de trabalho para a página atual

Utilizando uma página como papel de parede da área de trabalho

Enviando uma página da Web por correio eletrônico

Imprimindo uma página da Web

Personalizando a impressão

Cookies

Trabalhando com arquivos de internet temporários

Utilizando o supervisor de conteúdo para controlar o acesso

Ativando o supervisor de conteúdo e definindo limites
MS-Word Básico

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar os recursos do aplicativo para criar documentos com aparência profissional, assim como editar e imprimir, gravando e recuperando um texto já existente.
	Conteúdo Programático:


Iniciando o Word

Ambiente

Barras de Ferramentas

Assistente do Office

Noções Básicas

Inserindo um Texto

Salvando um Documento

Salvando Arquivo com Formatos Diferentes

Propriedades

Gerenciando Documentos Gravados

Formas Diferenciadas de Exibição

Comandos Desfazer e Refazer

Fechando o Documento

Formatando documentos

Fontes

Botão Realçar

Parágrafos

Tabulações e Recuos

Bordas e Sombreamento

Bordas Automáticas

Configurando Página

AutoFormatação

AutoCorreção

Cabeçalho e Rodapé

Outros recursos

Arrastando e Soltando

Pesquisando

Localizando e Substituindo Palavras

Verificação Ortográfica

Criando e Editando Tabelas

Inserindo e Editando Hyperlinks

Trabalhando com Colunas

Utilizando uma Capitular

Imprimindo um Documento

Protegendo um Documento

Desprotegendo um Documento

Recursos adicionais

Inserindo Gráficos e Figuras

Objeto WordArt

Utilizando Modelos

Criando um Modelo

Trabalhando com Estilos

Inserindo Índices

Exibição de Tópicos

Gerando Mala Direta

Impressão da Mala Direta
MS-Excel Básico

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a utilizar as ferramentas do aplicativo para a criação de planilhas, pastas de trabalho, funções, fórmulas, gráficos, além da proteção de arquivos e planilhas.
	Conteúdo Programático:


Introdução ao Excel

Introdução ao Excel

Definição de Planilha Eletrônica

Iniciando o Excel

Conhecendo as características do Excel

Abrindo uma Pasta de Trabalho já existente

Saindo do Excel
Conhecendo os recursos do Excel

Movimentando o Cursor

Acessando os Menus de Opções

Identificando a Barra de Ferramentas

Trabalhando com Pastas de Trabalho

Seleção e Exclusão de Planilha

Movendo Planilhas em uma Pasta

Utilizando o AutoPreenchimento 

Trabalhando com Datas

Criando Listas Personalizadas

Inserindo Dados em uma Nova Planilha

Conhecendo os Menus Resumidos

Inserindo Fórmulas

Melhorando a Apresentação da Planilha

Um passo a mais

Criando Células Satélites para Agilizar os Cálculos

Endereços Relativos e Absolutos

Utilizando o Comando Copiar

Utilizando o Recurso AutoFormatação

Ferramenta Pincel

Incluindo e Excluindo Linhas e Colunas

Criando Gráficos de Diversas Maneiras

Rotacionando os Gráficos 3D

Incluindo Valores no Gráfico

Formatando o Gráfico

Trabalhando com Objetos Gráficos

Pesquisando
Trabalhando com dados

Recurso AutoCompletar

Formatos Especiais

Estudando a Função Se

Função de Procura e Referência

Trabalhando com Janela

Protegendo Pastas de Trabalho

Protegendo uma Planilha

Desprotegendo uma Planilha
Imprimindo documentos

Determinando Áreas de Impressão

Determinando Quebras de Página

Definindo Títulos para Impressão

Preparando a Impressão

Visualizando a Impressão

Imprimindo Planilhas

Imprimindo Gráficos
MS-PowerPoint

Carga Horária: 20 hs

	Objetivo:


Capacitar o treinando a criar apresentações sofisticadas explorando os recursos disponíveis no aplicativo.
	Conteúdo Programático:


Apresentando o PowerPoint

Iniciando o PowerPoint

Conhecendo a Janela do PowerPoint

Barras de Ferramentas

Assistente do Office

Os Assistentes do PowerPoint

Modos de Visualização

Abrindo uma Apresentação Existente

Saindo do PowerPoint
O assistente


Utilizando o Assistente de AutoConteúdo

Criando apresentações

Criando uma Apresentação

Conhecendo o AutoLayouts

Inserindo um Novo Slide

Salvando a Apresentação

Protegendo Documentos

Criando Slide através do Painel Tópicos

Alterando o Plano de Fundo

Aplicando um Modelo de Design

Trabalhando com Slide Mestre

Trabalhando com textos

Alterando a Formatação e o Tamanho da Fonte

Mudando a Cor do Texto

Inserindo uma Caixa de Texto

Inserindo Formatos Especiais no Texto

AutoAjuste de Texto
Trabalhando com objetos

Inserindo AutoFormas

Inserindo Figuras do ClipArt

Recursos Especiais

Tabela

Organograma

Gráficos

Girando o Gráfico
Montando a apresentação

Modo Classificação de Slides

Como Utilizar a Transição

Cronometrando

Salvando e Publicando Apresentações
Apresentação final

Modos de Apresentação

Configurando os Slides

Executando a Apresentação

PPT Viewer



ANEXO I – FICHA DE INSCRIÇÃO








ANEXO I – Ficha de Inscrição








