
 
 

PLANO DE CURSO 
 

CURSO: ADMINISTRAÇÃO PERÍODO: 1º 

DISCIPLINA: Informática Aplicada à Administração 

PROFESSORES: Denis Henrique Caixeta 

ANO LETIVO: 2016 SEMESTRE: 1º CRÉDITOS: 02 C/HORÁRIA: 40h/a 

EMENTA 

Introdução à informática. Computador: unidades básicas, CPU, periféricos, meios de 

armazenamento e funcionamento geral. Programas: o que são e o que fazem; 

conceitos básicos de sistemas operacionais; processadores de texto; planilhas de 

cálculo e programas de elaboração de slides. Conceitos básicos de rede de 

computadores e Internet. Noções básicas de algoritmos. 

 

OBJETIVOS 

Dar uma visão geral sobre tópicos importantes de informática e sua aplicação em 

administração. Transmitir conhecimentos básicos sobre sistemas operacionais, 

aplicativos e rede de computadores. 

 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 

1) COMPUTADOR:  

1.2 - A história do computador; 

1.3 - Hardware (placa mãe; processador, hard disk, memória); 

1.4 - Periféricos de entrada e saída; 

1.5 - Dispositivos de armazenamento de dados. 

2) SISTEMAS OPERACIONAIS: 

2.1 - Conceitos de sistemas operacionais; 

2.2 - Exemplos de sistemas operacionais: Windows, Linux, etc; 

2.3 - Utilização sistema operacional Windows: estrutura, Windows Explorer e Painel de 

Controle. 

3) EDITOR DE TEXTO MICROSOFT WORD: 

3.1 - Criação e formatação de textos; 

3.2 - Menu inserir: figura, objeto, símbolo, etc; 

3.3 - Menu formatar: parágrafo, fonte, tabulação, etc; 

3.4 - Ferramentas; 

3.5 - Barras de ferramentas; 

4) MICROSOFT EXCEL: 

4.1 - Criação e formatação de planilhas; 

4.2 - Funções básicas; 

4.3 - Funções lógicas; 
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4.4 - Gráficos; 

4.5 - Classificar e subtotalizar dados; 

4.6 - AutoFiltro; 

5) MICROSOFT POWERPOINT: 

5.1 - Criação e formatação de Slides; 

5.2 - Operações básicas; 

5.3 - Efeitos; 

5.4 - Aplicar estruturas; 

6) COMPUTAÇÃO NAS NUVENS GOOGLE DRIVE  

6.1- Conceitos; 

6.2 - Criação de planilhas; 

6.3 - Criação de documentos de texto; 

6.4 - Criação de apresentações; 

6.5 - Criação de formulários. 

7) CONCEITOS DE REDE DE COMPUTADORES 

7.1 - Tipos de redes; 

7.2 - Topologia; 

7.3 - Rede Wireless; 

7.4 - Aplicação; 

7.5 - Internet. 
 

METODOLOGIA 

Aulas em sala de aula e no laboratório de informática, trabalhos em grupos e 

individuais. 

AVALIAÇÃO  

1º Bimestre: 
Prova escrita 
Outras formas: participação, trabalhos em grupos e individuais. 
 
2º Bimestre: 
Prova escrita 
Outras formas: participação, trabalhos em grupos e individuais. 
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