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1 INTRODUCAO

Com a constante mudanca na area da tecnologia nos ultimos anos, percebe-
se a diferenca na forma como as empresas estdao administrando seus negocios e a
nova visao estratégica das mesmas em funcao das novas rotinas.

O avanco na tecnologia traz consigo novas dificuldades, sendo assim, o
primeiro setor que sofre por conta destas mudancas é o de selecdo de pessoal, pois
precisam se adaptar ao novo modelo de mercado, levando novos talentos para
empresas, que estejam prontos para estes desafios. Nao apenas prontos com
caracteristicas comportamentais, mas também intimos destas novas tecnologias que
hoje, sdo essenciais para qualquer rotina de trabalho.

Quando se fala sobre aplicacdes em escritérios, se entende que o candidato
necessita ter conhecimentos basicos no Pacote Office, além de noc¢des basicas na
area de informética.

O problema vem de muitos jovens que estdo saindo do ensino médio a
procura de uma primeira oportunidade, porém, nao possuem conhecimentos
tecnoldgicos. Tais jovens possuem interesse na area da informatica, no entanto, nédo
possuem oportunidade de aprender na escola ou em casa, tornando a inser¢cao no
mercado de trabalho dificil.

As empresas por questdes de praticidade, preferem que os seus funcionarios
entrem na organizacdo com conhecimentos prévios para otimizar o tempo de
treinamento. A informatica esta presente na maioria dos setores, pois atualmente é
possivel o armazenamento de todos os dados empresariais, sistemas, cadastros,
informacdes de clientes, entre outros. Desta forma, profissionais da maioria das
areas de atuacao sofrem este impacto, a preferéncia em contratar pessoas com o
minimo de conhecimento, independente do ramo.

No Rio Grande do Sul, uma grande parte das escolas de Ensino Médio,
principalmente na Capital, ndo possuem estrutura para ensinar esse tipo de
conteudo, ou ainda, ndo possuem professores capacitados e com interesse em dar
aulas de informatica.

Este projeto tem como objetivo tornar a inser¢do no mercado de trabalho dos
jovens mais facil, pois terdo o conhecimento basico sobre o Pacote Office para a

confeccao de curriculos e aplicagcfes de escritorio.



1.1 Definicdo do Tema ou Problema

Palavras-chaves: Informética, apostila, jovens, mercado de trabalho, Geracao

Y, Geracao Z.

Percebe-se que no mercado de trabalho, se possui grande dificuldade na hora
de contratagdo, em conta da falta de conhecimento dos candidatos, principalmente
na area de informatica. Isto ocorre também, com vagas de jovem aprendiz e estagio
para ensino médio, vagas que seriam ocupadas por jovens com idade de no minimo
14 anos.

Esta problematica coloca em pauta a relevancia de proporcionar aos jovens
de ensino médio conhecimentos que propiciem a facilidade de insercdo no mercado
de trabalho, isto inclui Pacote Office, Windows e Internet, com situacdes e exemplos

reais do mercado de trabalho.

1.2 DelimitagOes do Trabalho

Frequentemente jovens passam dificuldades em procurar vagas de emprego
apos a conclusdo do ensino médio pois mesmo possuindo um laboratério de
informatica, tal laboratério ndo é utilizado. A teconologia pode promover para estes
jovens o0 acesso a conteudos de extrema importancia, com gratuidade e
possibilidade de obtencédo do material didatico e acesso aos professores sempre que

precisassem, utilizando a internet.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo Geral

Propor a possibilidade de uso de uma plataforma padronizada para a
capacitacdo na area de informética para jovens maiores de 14 anos no mercado de
trabalho, atingindo o conhecimento minimo de informatica requerido por empresas

em suas vagas.



1.3.2 Objetivos Especificos

a) ldentificar como a tecnologia foi inserida no ensino;

b) Analisar o uso da tecnologia no ensino de jovens atualmente;

c) Determinar como uma plataforma informatizada pode contribuir na
preparacao de jovens para o mercado de trabalho.

d) Criar o material didatico.

e) Desenvolver um site para divulgacdo do material e proposta.

1.4 Justificativa

O conhecimento em informéatica € indispensavel para o0s jovens que
pretendem iniciar no mercado de trabalho. Para que os inidividuos tenham tanto um
crescimento profissional quanto pessoal, é necessario tal qualificacdo para que seja
praticada qualquer fungéo.

A tecnologia pode contribuir na formacgédo destes profissionais que estao
iniciando suas carreiras propondo uma formacéo basica na area da informéatica, no
qgual é indispensavel atualmente, na maioria das funcdes.

Uma plataforma padronizada de ensino pode auxiliar na melhoria das
chances de ingressar jovens no mercado, diminuindo o indice de pessoas que nao

possuem um conhecimento minimo na area tecnoldgica.



2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1 A informéatica no Mercado de Trabalho

Atualmente o uso das ferramentas basicas da area da informatica na rotina
das empresas, tém se tornado essencial para o bom funcionamento do negocio. Os
computadores sdo usados para praticamente todas as fungbes de uma empresa,
neles sdo armazenadas todas as informacgbes, além de, proporcionar o
gerenciamento de dados, através de sistemas integrados e comunicacdo com outros
computadores conectados a uma rede, processo que facilita em grande escala as
operacoes, em qualquer ramo.

Conforme BEAL (2009), a informatica melhora todos o0s processos
organizacionais de forma que, aperfeicoa as tarefas, enriquece a comunicacao e
processo de decisdo, uma vez que 0s gestores recebem as informacées com muito
mais velocidade e assertividade. Hoje ndo existem duvidas de que, para as funcdes
que envolvam a administracdo, planejamento, organizacao, lideranca € necessario o
uso de sistemas que fornecem informacbes assertivas e de forma rapida aos
gestores (Prates e Ospina, 2003).

Antigamente as empresas operavam com meétodos arcaicos e burocréticos,
dificultando a rotina da maioria dos setores, com 0s avancos tecnolégicos, além de
facilitar o dia-a-dia, foi possivel aumentar as demandas e desta forma, melhorar o
lucro.

Empresas de pequeno e grande porte dependem agora de equipamentos
para o processamento de informacgdes, em praticamente todas as areas de atuacéo,
pois ndo apenas gerenciam e armazenam dados, como também auxiliam na tomada
de decisGes de uma organizacao, segundo (Norton,1996)

Conforme LOPES (2004), a tecnologia causa mudangas em noSSO
comportamento, na forma como construimos o conhecimento e na forma como
passamos a nos relacionarmos com o mundo. Vivemos em num mundo tecnolégico,

estruturamos todas as nossas acdes atraves da informatica e tecnologia.



2.2 O ensino de informética nas escolas

A taxa de desemprego entre o0s jovens do pais € bem alta e um dos principais
motivos que levam a este cendrio, € a falta de conhecimento na area da informatica,
muitas vezes nao disponibilizadas nas escolas.

Mesmo ap0s terem sido criados projetos ligados a informatica nas escolas,
como por exemplo o Programa Nacional de Tecnologia Educacional ou Prolnfo em
1997, no qual tinha como foco a intacdo de computadores com conexao a internet
nas escolas e formacéo de professores ou o Um Computador por Aluno, também
conhecido como UCA, no qual buscava distribuir laptops para alunos em escolas
publicas e haviam inclusas propostas para formacdo de professores com o
envolvimento de instituicbes de ensino superior do pais além da implantacdo de
infraestrutura.

Muitas escolas de ensino médio, quase que a maioria, ndo disponibiliza a
matéria de informética na grade curricular, principalmente escolas estaduais e
municipais, pois, sabe-se que existem dificuldades, tanto financeiras quanto
estruturais para este tipo de adequacao.

Com a disponibilizacédo de alguns computadores e professores capacitados
nesta area, seria possivel ensinar conceitos basicos de informética e sua utilizagédo
para a vida, tanto académica quanto profissional e pessoal, conforme LOPES
(2004), a maioria das escolas ignora a tecnologia e em vez de implantarem a
informatica, colocam-na em uma sala, em um horario fixo e sob a responsabilidade
de apenas um professor. Tal estrutura prejudica o processo de desenvolvimento da
escola no sentido de novas tecnologias e experiéncias para os alunos, perdendo a
oportunidade de fortalecer o processo pedagdgico.

Familiarizar e capacitar os jovens com conceitos basicos de informatica é um
processo no qual facilitard na contratacdo e insercdo no mercado de trabalho, além
de proporcionar um crescimento profissional e pessoal, segundo (Gongalves e
Castella, 2001).

2.3 A tecnologia ensinando a tecnologia

Quando se fala em ferramentas de comunicac¢do, muitos sistemas podem ser

integrados nesta definicdo. Desde de ferramentas que estimulam o dialogo, por



exemplo o WhatsApp, como também outras redes sociais que podem ser usadas de
modo a agregar a experiéncia educacional.

Aplicativos de modo geral, também representam um grande avango nesse
sentido. Existem véarias plataformas para estudos online, baixar provas no celular e
até mesmo regularizar os estudos.

As ferramentas de comunicacao facilitam a interacdo. Elas representam
agentes importantes do processo educacional como um todo. Com a utilizacéo
dessas ferramentas € possivel otimizar a troca de informacfes entre professores e

alunos. A comunicacao é uma forte aliada para auxiliar a busca pelo conhecimento.
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3 METODOLOGIA

Pesquisa do tipo exploratoria com abordagem qualitativa baseada no método
de analise de documentos. Através da analise de periédicos académicos, jornais,
livros e revistas buscando compreender a relevancia de proporcionar aos jovens de
ensino médio conhecimentos que propiciem a facilidade de inser¢cdo no mercado de
trabalho, usando a interpretacdo de forma comparativa e associativa das
informacdes a fim de elaborar conclusées, limitando ao material pesquisado sem a
oportunidade de experimento de campo.

ApoGs a pesquisa, foi feito um site utilizando HTML e CSS para que seja
divulgado o projeto e onde sao disponibilizados os materiais que seréo utilizados.
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4 CONCLUSAO

Atualmente o uso das ferramentas basicas da area da informatica na rotina
das empresas, tém se tornado essencial para o bom funcionamento do negdcio. Os
computadores sdo usados para praticamente todas as fun¢des de uma empresa

A taxa de desemprego entre 0s jovens do pais € bem alta e um dos principais
motivos que levam a este cendrio, € a falta de conhecimento na area da informatica,
muitas vezes néao disponibilizadas nas escolas.

Antigamente as empresas operavam com métodos arcaicos e burocraticos,
dificultando a rotina da maioria dos setores, com 0s avancos tecnolégicos, além de
facilitar o dia-a-dia, foi possivel aumentar as demandas e desta forma, melhorar o
lucro.

Muitas escolas de ensino médio, quase que a maioria, ndo disponibiliza a
matéria de informatica na grade curricular, principalmente escolas estaduais e
municipais, pois, sabe-se que existem dificuldades, tanto financeiras quanto
estruturais para este tipo de adequacao.

Com a disponibilizacdo de alguns computadores e professores capacitados nesta
area, seria possivel ensinar conceitos basicos de informética e sua utilizacdo para a
vida, tanto académica quanto profissional.

A tecnologia causa mudangcas em nosso comportamento, na forma como
construimos o conhecimento e na forma como passamos a nos relacionarmos com o
mundo.

Através destas andlises, percebe-se que familiarizar e capacitar os jovens

com conceitos basicos de informatica € um processo no qual facilitard na

contratacao e insercdo no mercado de trabalho.



5 CRONOGRAMA
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Atividades

Projeto Final

Projeto 1

Projeto 2

1a
sem

2a
sem

3a
sem

42
sem

1a
sem

2a
sem

3a
sem

42
sem

Orientagéo e definicdo do tema
Entrega: Tema, Delimitacéo

Entrega: objetivos, referéncias e
justificativa

Entrega: fundamentacao tedrica

Entrega: fundamentacao tedrica e
Descricao da solucao.

Entrega: Metodologia, Conclusao e
Cronograma

Entrega: Concluséo, Cronograma e
Introducao

Entrega: Anexos e entrega preliminar
(Ultimos ajustes)

Entrega do projeto finalizado
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Introducao

Para falarmos de Word, precisamos entender como ele funciona dentro de um
sistema operacional.

O aplicativo Word, faz parte de uma série de outros aplicativos, que sao
chamados de Softwares Aplicativos, que sdo programas com intuito de auxiliar os
usuarios nas tarefas diarias que utilizem um computador.

Ha milhares de aplicacdes disponiveis, iremos neste médulo mencionar e
estudar apenas o Word, porém, existem alguns que s&o mais usados como o Pacote
Office, havendo incluso Excel, Power Point, Outlook, dentre outras aplicagdes muito
importantes para o dia-a-dia.

Entdo, o que é a Microsoft Word?

Microsoft Word € um processador de textos com muitos recursos para auxiliar
0S USuUarios nas mais variadas rotinas, principalmente a trabalhar da forma mais agil
possivel. E uma das ferramentas mais utilizadas dentre os softwares aplicativos, por
ser muito til, permitindo que se facam alteracBes, correcdes, verificacdo de
ortografia, graméatica, gerenciamento de indices, sendo assim, possibilidade de
criacao de qualquer tipo documento.




E por que utilizar?

Pela facilidade de criar e armazenar seus documentos no computador,
independentemente do tipo de documento e quantidade de paginas.

Praticidade de edicdo de documentos em um aplicativo com seguranca e

qualidade, com inumeras funcionalidades que auxiliam nestas edi¢Ges e layout de
paginas.

Conhecendo o aplicativo:

Esta € uma imagem geral de quando o aplicativo € inicializado, mas para isto,
vocé precisa ir no “Menu Inicial” de seu computador, “Todos os Programas”,

“Microsoft Office” e logo apds encontrar o Word, geralmente vem instalado nos
computadores cujo sistema operacional de fabrica seja 0 Windows.

O aseciOx Adl

U

Percebe-se que a quantidade de funcbes é bem grande, porém facil de
encontrar.



Nesta pagina, precisamos saber o que significa os seguintes botdes:

e Arquivo: opcdes para gerenciar seus arquivos, como, salvar, abrir e opcdes

de impresséao.

e P4gina Inicial: Aqui € onde vocé ira editar seu texto, escolhendo opc¢des de

fonte, cor, insercdo de marcadores, etc.

e Inserir: Permite inserir imagens, clips, numeracgao, cabecalho, dentre outras

funcdes.

e Layout: Propriedades correspondentes a configuracdo da pagina,

espagamentos.

e Referéncias: para inserir notas, bibliografias etc.

Nesta apostila, ensinaremos como fazer a criagdo de um curriculo através do
Word.

Comecando com a alteracdo da fonte do documento:
=

o 'S E Y amon smon A Axfitd

A fonte mais utilizada e que estd nos padrées e norma da ABNT, é Arial
tamanho 12. N&o necessariamente precisa-se que seja sempre a mesma, mas para
demonstracdo de um curriculo simples, esta adequada.



Existem muitos modelos de curriculos disponiveis de acordo com a
necessidade de cada candidato, neste modulo, iremos apresentar um modelo
simples que contém as seguintes secodes:

- Nome e informacdes pessoais;

- Formacgao académica;

Cursos;

Experiéncias profissionais;

Outras InformacBes que também poderd ser titulada como informacdes

adicionais.

Conforme imagem abaixo, percebemos que pode ser feita a alteracdo de

onde as frases serdo alocadas, como mencionado no na parte vermelha.

Em “paragrafo”, tem a opcao de deixarmos o texto alinhado a esquerdo, como
no “nome completo”, centralizado, como na parte de “informagdes pessoais”,
alinhado a direita e por fim, justificado.

P i Aalb

R R IRR r S CIEL

NOME CONFLETO

NWEONNACOES PESSOAIS

FORMACAO ACADEWCA

Na imagem abaixo, percebemos que a cor da letra em algumas frases é

vermelha e isso pode ser alterado na pagina inicial em “fonte”, onde tem a letra “A”.

E importante prestar atencdo no layout do curriculo, sempre alinhar os titulos
no mesmo lugar e as informac¢des também, para que seja facil de identificar as
secdes, como na imagem abaixo:



CUnsos

EXPERENCAPROFISSIONAL

o - Name da Ervpresa (POt Asgo il

2010 - Nome &3 Empresa (Foon A

Na secdo de experiéncias, é importante menciona-las em ordem decresente,
mostrando da Ultima para a primeira experiéncia, ou da atual para a primeira, como
na imagem, sempre destacando em negrito o nome da empresa e ao lado a data de
entrada e saida.

Nesta parte se coloca também, a localizacdo da empresa.

Por fim, na imagem abaixo, mencionamos a sec¢éo de informac¢des adicionais
do curriculo, local onde serdo informadas informagfes importantes mas que ndo sao
as essenciais para selecéo, isto €, disponibilidade para viagens, quais modalidades
de carteira de motorista, atividades importantes e condizentes com a vaga almejada

dentre outras informacdes adicionais.

N&o € uma secdao obrigatoria.
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OUTRAS INFORMACCES

At s PR s COnams POt ies pais Ankise G GTpNeR Como. W
POSLl CHM QU SEp00 DN 30 NOMING. aTvdanes Cersaamodas o

Com este modelo de documento, percebemos o qudo importante este
aplicativo & para as rotinas administrativas tanto de empresas, como estudantes e
qualquer tipo de usuario, assim como é possivel criacdo de pequenos documentos,
pode ser realizada edicdo de livros, apostilas dentre outros documentos grandes.

Lembrando que sempre ao final de uma edicdo, deve-se salvar todos os

documentos, preferencialmente em algum lugar no disco C:, que fique visivel.

Para isto va em “arquivo” e “salvar como” :

A
Apos, salve preferencialmente em locais que possam ser faceis de encontrar,

como area de trabalho, ou documentos.
Importante salvar o documento com o nome completo e em formato word.

Ao final, clicar em salvar.
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Nesta apostila, vocé aprendeu como confeccionar um

aplicativo Word.

Até logo!

curriculo usando o



