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1.1. CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO SERVICO DE

INFORMATICA para atender as necessidades da Secretaria Municipal de Educagdo
Cultura Desporto e Turismo, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

2.1. A prestagdo dos servigos atendera as necessidades de Professores, Alunos e
Funcionarios e os beneficios virdo ao encontro de objetivos tragados apés a aquisigdo de
equipamentos de informatica;

2.2. A contratagdo baseia-se na grande dificuldade de profissionais habilitados e que
possam suprir as necessidades dos usudrios no seu dia-a-dia;

2.3. O objetivo da contratagdo, portanto é para formagdo dos Professores e
Funciondrios para que assim possam fazer uso dos recursos de informatica
disponibilizados das escolas da Rede Municipal de Ensino.

3.1 A data para a execugdo dos servicos sera nos dias 08 e 09 de fevereiro de 2023;

3.2 O curso devera abranger no minimo os seguintes temas: Windows 11, Digita¢do,
Internet, Word, Power Point, Excel.

3.3. O local da prestagdo de servigo sera na EMEF Professor Luiz Primo Balbinotti
para aproximadamente 80 pessoas;

3.4. O atendimento devera ser ministrado de forma presencial, no local indicado pelo
Municipio;

3.5. Carga horaria minima de 16 horas de aula;

3.6. Disponibilidade de pelo menos 2 instrutores para ministrar as aulas de maneira
individual, pois serdo ministrado em duas turmas separadas;

3.7. Fornecer apostilas completas de todo o conteudo abordado, em formato digital;

3.8. Fornecer certificado de concluséo de curso para cada um dos alunos;

Alpestre, 25 de janeiro de 2023.

a/ GUNTER IANSSEN
Secretario Municipal de Educagdo Cultura Desporto e Turismo
Portaria n® 034/2018



INFORMATICA EXPRESS PARA DOCENTES
WINDOWS 11

e Conhecendo o Windows

e Recursos especiais do Windows

e Criando e personalizando atalhos

e Excluindo e restaurando arquivos da lixeira

e Calculadora padrio e as operagdes bésicas

e Navegando com 0 Microsoft Edge

e Alarmes, relogio e calendario

e Sticky notes e bloco de notas

e Explorador de arquivos: abertura, layout do programa ¢ selecao
e Explorador de arquivos: abrindo e excluindo arquivos

e Explorador de arquivos: copiando e colando arquivos

e Explorador de arquivos: recortando € movendo arquivos

e Explorador de arquivos: classificagdo de arquivos

e Explorador de arquivos: personalizando a barra de classificagdo
e Explorador de arquivos: utilizando a barra de pesquisa

e Conhecendo as pastas pessoais

e Compactando arquivos com O Windows e com 0 WinRAR

e Seguranca do Windows € antivirus

DIGITACAO

e Introducdo ao teclado

e Posicionamento da mdo esquerda
e Posicionamento da méo direita

e Revisdo das teclas de guia

e As posigdes das teclas alfabéticas
e As posigdes das teclas numéricas
e Formando palavras

e Letras maitsculas

e Acentos

INTERNET

e Navegando

e Mecanismos de busca
e Servigos

e Downloads

e Contas do Google

e Conhecendo o Word

e Criando documentos e digitando textos

e Selecdo de textos

e Formatag@o de textos

e Paragrafo e alinhamento

e Espacamento entre linhas e recuos de paragrafos
e Estilos de texto



e Verificagdo ortografica e gramatical

e Tradugio e leitura em voz alta

e Ferramentas de aprendizagem

e Listas numeradas e com marcadores

e Definindo e formatando tabulagio

e Folha de rosto e estilos

e Personalizando cabegalho e rodapé

e Tabelas: inserindo e selecionando tabelas

e Tabelas: inserindo e ajustando novas linhas e colunas
® Tabelas: classificando dados e formatando a planilha
e Bordas em paragrafos e textos

e Bordas nas paginas e sombreamento

e Configuragdes de pagina

e Mala direta: iniciando a mala direta

e Mala direta: inserindo campos e concluindo a mala direta
e Localizar e substituir textos

e Utilizando imagens

POWER POINT

e Conhecendo o PowerPoint

e Primeiros passos no PowerPoint

¢ Guias, barras e painéis do PowerPoint

e  Os tipos de slides

e Criando apresentagdes através de modelos e temas
e Trabalhando com texto: a caixa de texto

e Trabalhando com texto: formatacéo

e Trabalhando com texto: marcadores e numeragio
¢ Trabalhando com texto: fontes tipograficas

e Trabalhando com texto: WordArts

e Trabalhando com animagdes: forma basica

e Utilizando transi¢des

e Trabalhando com tabelas

e Inserindo graficos

¢ Slide mestre, cabegalho e rodapé

e Exportando sua apresentagio

e Conhecendo o Excel

e Formatando as colunas

e Selecionando células, linhas e colunas

e Copiando e colando células

e Formulas bésicas: adigdo e subtragio

e Férmulas bésicas: multiplicagdo, divisdo e fungio SOMA

* Férmulas bésicas: ordem de precedéncia e exponenciagio (poténcia)

¢ Formatando a planilha: mesclando células, alterando alinhamento e fonte

¢ Formatando a planilha: aplicando efeitos no texto, formatando nimeros e unidades
monetarias

e Calculando desconto e acréscimo com porcentagem



e Referéncia relativa, absoluta e auditoria de férmulas
e Praticando as referéncias relativa e absoluta

e Ajustando células e AUTOSOMA

e Excluindo linhas e colunas

CARGA ESTIMADA DE 18 HORAS




