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
Nome:

Sobre o curso

O Curso de Administrativo Informatizado foi desenvolvido para
capacitar profissionais a utilizarem ferramentas digitais no ambiente
administrativo de forma eficiente.

O que aprender com este curso?

Com o Curso de Administrativo Informatizado, você aprenderá a
utilizar ferramentas essenciais para o ambiente de trabalho.


Quantidade de Aulas
3 aulas


Carga horária
5 horas


Programas Utilizados
Windows 11
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1. Introdução ao Windows 11
Aula

1

O Windows, desenvolvido pela Microsoft, é
um sistema operacional que desempenhou

um papel central na revolução da computação
pessoal desde sua introdução. Aqui está um
resumo de sua história:

1.1. Windows Linha do Tempo

1. Início nos Anos 80:

1985: O Windows 1.0 é lançado como uma
interface gráfica para o MS-DOS, apresentando
janelas sobrepostas, ícones e menus. No entanto,
sua adoção inicial é limitada.

2. Avanços na Década de 90:

1990: O Windows 3.0 introduz a
popularidade das aplicações gráficas.

1995: O Windows 95 é um marco
significativo, trazendo a barra de tarefas, o Menu
Iniciar e a navegação mais intuitiva. Surge
também o Internet Explorer.

1998: O Windows 98 aprimora a
estabilidade e introduz o suporte nativo a
dispositivos USB.

3. Era do XP e Vista:

2001: O Windows XP é lançado,
proporcionando estabilidade e uma experiência
mais amigável.

2007: O Windows Vista, embora
visualmente impressionante, enfrenta críticas
por requisitos de hardware e problemas de
desempenho.

4. Sucesso com o Windows 7 e Desafios com
o 8:

2009: O Windows 7 é lançado, recebendo
elogios por sua estabilidade e interface.

   

2012: O Windows 8 introduz uma interface
radicalmente nova com a Tela Inicial, otimizada
para dispositivos sensíveis ao toque, mas
enfrenta resistência devido à mudança abrupta.

5. Retorno ao Sucesso com o Windows 10:

2015: O Windows 10 é lançado, unificando
elementos do Windows 7 e 8. Oferece
atualizações gratuitas, introduz a Assistente
Cortana e a loja unificada.

6. Windows 11 e o Futuro:

2021: O Windows 11 é revelado, com uma
nova estética, Menu Iniciar centralizado, Snap
Layouts e mais recursos para uma experiência
moderna.

1.2. Menu Iniciar

O Menu Iniciar é uma parte fundamental da
interface do usuário nos sistemas operacionais
Windows. Sua introdução remonta ao Windows
95 e, desde então, tem sido uma característica
central em várias versões do sistema operacional,
incluindo o mais recente, Windows 11. O Menu
Iniciar desempenha um papel essencial na
navegação e acessibilidade do sistema,
proporcionando uma maneira eficiente e
organizada de interagir com aplicativos,
configurações e arquivos.

Principais Funções do Menu Iniciar:

Acesso Rápido a Aplicativos:

O Menu Iniciar serve como um hub central
para acessar todos os aplicativos instalados no
sistema. Os usuários podem encontrar e iniciar
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programas com facilidade, organizados
alfabeticamente ou por grupos.

Organização Intuitiva:

Os aplicativos no Menu Iniciar são
organizados de maneira intuitiva, facilitando a
localização dos programas desejados. Os
usuários podem navegar por categorias ou
simplesmente usar a barra de pesquisa para
encontrar rapidamente o que precisam.

Personalização:

Os usuários têm a capacidade de fixar
aplicativos no Menu Iniciar, permitindo que os
favoritos estejam sempre visíveis. Isso oferece
uma personalização significativa, permitindo que
cada usuário adapte o Menu Iniciar de acordo
com suas necessidades e preferências.

Acesso a Documentos Recentes:

Além dos aplicativos, o Menu Iniciar muitas
vezes exibe documentos recentes, simplificando
o acesso aos arquivos utilizados recentemente.

Configurações do Sistema:

O Menu Iniciar também fornece acesso
rápido a configurações do sistema, como painel
de controle, configurações de usuário e outras

opções importantes para personalizar o
comportamento do sistema.

Busca Integrada:

Uma barra de pesquisa integrada no Menu
Iniciar permite que os usuários pesquisem não
apenas por aplicativos, mas também por
arquivos, configurações e até mesmo na web.

1.3. Barra de Tarefas

A barra de tarefas no Windows 11 é uma
parte essencial da interface do usuário,
proporcionando acesso rápido a aplicativos e
funções essenciais. Vamos explorar os principais
elementos da barra de tarefas:

Botão Iniciar:

Localizado no canto inferior esquerdo, o
botão Iniciar é o ponto central de acesso ao Menu
Iniciar. Ao clicar nele, você pode abrir o Menu
Iniciar para acessar aplicativos, documentos
recentes e configurações.

Ícones de Aplicativos Fixados:

A barra de tarefas exibe ícones de
aplicativos fixados para acesso rápido. Você pode
fixar seus aplicativos favoritos aqui, facilitando a
abertura rápida e direta.

Área de Notificação:

No canto inferior direito, a área de
notificação exibe informações sobre notificações,
data e hora, status do sistema e ícones úteis
como volume, rede e bateria.

Widgets:

Encontraremos a área de Widgets, que
fornece informações personalizáveis como
notícias, clima e calendário.
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Barra de Pesquisa:

Integrada à barra de tarefas, a barra de
pesquisa permite procurar rapidamente
aplicativos, documentos e configurações. Basta
digitar na barra de pesquisa para acessar os
resultados.

Botões de Janelas Abertas:

As janelas abertas são representadas por
ícones na barra de tarefas. Você pode alternar
entre janelas clicando nos ícones
correspondentes ou usando atalhos de teclado
como Alt + Tab.

Relógio e Calendário:

No canto direito, a barra de tarefas exibe o
relógio e o calendário. Clicar neles fornece
informações detalhadas sobre a data e hora, além
de eventos do calendário.

1.4. Mouse

O mouse desempenha um papel crucial na
navegação e interação com o Windows 11,
proporcionando uma experiência intuitiva e
eficiente. Vamos explorar o funcionamento dos
botões do mouse neste sistema operacional:

    

  

Botão Esquerdo:

O botão esquerdo do mouse é
frequentemente usado para selecionar itens,
clicar em ícones, abrir pastas e executar ações
primárias. Selecione um ícone ou arquivo e clique
no botão esquerdo para abri-lo.

Botão Direito:

O botão direito do mouse geralmente
oferece um menu de contexto com opções
adicionais relacionadas ao item ou à área onde
você clicou. Por exemplo, ao clicar com o botão
direito em um arquivo, você pode acessar opções
como copiar, colar, excluir e muito mais.

Botão Central (ou Roda de Rolagem):

A roda de rolagem do mouse pode ser usada
para navegar para cima ou para baixo em páginas
da web, documentos e listas. Além disso, ao
pressionar a roda, muitos mouses modernos
permitem rolar horizontalmente.

Gestos com o Mouse:

O Windows 11 suporta alguns gestos do
mouse. Por exemplo, você pode clicar duas vezes
na barra de título de uma janela para maximizá-la
ou restaurá-la. Além disso, ao clicar e arrastar
com o botão esquerdo, você pode arrastar
janelas pela tela.

Arrastar e Soltar:

Uma funcionalidade essencial é o "arrastar e
soltar". Você pode selecionar um item ao clicar e,
em seguida, arrastá-lo para uma nova posição ou
local, soltando o botão do mouse para confirmar
a ação.

1.5. Snap Layout e Snap Group

O Windows 11 introduziu recursos
poderosos de organização de janelas chamados
Snap Layouts e Snap Groups, proporcionando aos
usuários uma maneira intuitiva de gerenciar e
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otimizar o espaço de trabalho. Esses recursos
visam melhorar a produtividade, permitindo a
organização eficiente de várias janelas abertas.

Snap Layouts:

Layouts Predefinidos:

Snap Layouts oferece layouts predefinidos
que facilitam a organização de várias janelas na
tela. Ao maximizar ou arrastar uma janela para o
canto, o Windows 11 sugere automaticamente
layouts específicos para encaixar outras janelas.

Visualização Dinâmica:

Ao posicionar o cursor sobre o botão de
maximizar na barra de título de uma janela, o
sistema exibe uma visualização dinâmica dos
Snap Layouts disponíveis, permitindo que você
escolha rapidamente a disposição desejada.

Redimensionamento Simples:

Redimensionar e ajustar o posicionamento
de janelas são ações simplificadas com Snap
Layouts. Os usuários podem simplesmente
arrastar e soltar janelas nas áreas designadas
para uma organização rápida e eficiente.

Snap Groups:

Agrupamento Automático:

Snap Groups organiza automaticamente
janelas relacionadas em grupos. Se você estiver
trabalhando em várias tarefas dentro de um
aplicativo, como várias guias no navegador, o
Windows 11 agrupará essas janelas
automaticamente.

1.6. Bloco de Notas

O Bloco de Notas no Windows 11 é como
um caderno digital para anotar coisas
importantes ou escrever pequenas notas. É uma
ferramenta básica, mas útil, onde você pode
digitar texto, fazer listas ou até mesmo escrever
códigos simples. É bem simples de usar e vem
pré-instalado no seu computador Windows 11. É
como ter um papel virtual para fazer anotações
rápidas sempre que precisar.

Como acessar:

Encontrando o Bloco de Notas: Você pode
encontrá-lo facilmente no menu Iniciar do
Windows 11. Basta clicar no botão do Windows
no canto inferior esquerdo da tela e digitar
"Bloco de Notas" na barra de pesquisa. Quando
aparecer nos resultados, clique nele para abrir.

Escrevendo: Uma vez aberto, você verá uma
janela em branco onde pode começar a digitar.
Basta clicar na área de texto e começar a
escrever suas notas.

Salvando: Para salvar suas notas, clique em
"Arquivo" no canto superior esquerdo da janela e
depois em "Salvar" ou "Salvar Como...". Escolha um
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local no seu computador onde deseja salvar o
arquivo e dê um nome a ele.

Abrindo arquivos existentes: Se você já tem
um arquivo de notas que quer abrir, basta clicar
em "Arquivo" e depois em "Abrir". Navegue até o
local onde o arquivo está salvo e clique duas
vezes nele para abrir.

1.7. Dicas teclado

Aqui estão algumas das teclas de controle
mais comuns e suas funções:

Tecla Shift: Usada para digitar letras
maiúsculas e para acessar os caracteres
impressos na parte superior de algumas teclas,
conhecidos como "caracteres alternativos".

Tecla Ctrl (Control): Utilizada em combinação
com outras teclas para realizar atalhos de
teclado. Por exemplo, Ctrl + C para copiar, Ctrl +
V para colar e Ctrl + Z para desfazer.

Tecla Alt (Alternate): Similar à tecla Ctrl, é
usada em combinação com outras teclas para
realizar atalhos de teclado específicos em
determinados programas ou sistemas
operacionais.

Tecla Windows (no Windows) ou Command
(no macOS): Essa tecla é usada para abrir o menu
Iniciar no Windows ou o menu de aplicativos no
macOS. Também é utilizada em combinação com
outras teclas para realizar atalhos de sistema.

Teclas de seta: São usadas para mover o
cursor para cima, para baixo, para a esquerda ou
para a direita em documentos, planilhas e outros
programas.

Teclas de função (F1 a F12): Essas teclas
geralmente têm funções específicas atribuídas a
elas, como abrir a ajuda (F1), aumentar o brilho
da tela (F2), reproduzir/pausar (F3), etc. As
funções específicas podem variar dependendo do
programa ou sistema operacional que você está
usando.

Tecla Esc (Escape): Geralmente utilizada para
cancelar ou fechar uma janela ou menu que está
aberto.

Tecla Tab: Usada para mover o foco entre os
elementos de um formulário ou entre células em
uma planilha.

Tecla Enter (ou Return): Usada para confirmar
uma seleção ou para enviar informações em
formulários.

Tecla Backspace e Delete: Usadas para apagar
caracteres ou itens selecionados. A tecla
Backspace apaga o caractere à esquerda do
cursor, enquanto a tecla Delete apaga o caractere
à direita do cursor.

Tecla Alt Gr: abreviação de "Alternate
Graphic", é uma tecla encontrada principalmente
em teclados europeus e em alguns teclados
internacionais. Ela geralmente está localizada à
direita da barra de espaço.

A função principal da tecla Alt Gr é permitir
o acesso a caracteres especiais, como acentos,
caracteres especiais utilizados em diferentes
idiomas, símbolos matemáticos, entre outros, que
não são facilmente acessíveis nas configurações
padrão do teclado.

Quando pressionada em combinação com
outras teclas, como letras ou símbolos, a tecla Alt
Gr pode gerar caracteres adicionais. Por
exemplo, em um teclado com layout brasileiro,
pressionar Alt Gr + "2" resultará no caractere "²",
e Alt Gr + "[" resultará em "ª".

Tecla Home: Quando pressionada, a tecla
Home leva o cursor para o início da linha onde
está localizado. Se pressionada novamente, leva
geralmente o cursor para o início do documento
ou para a posição de início da linha, dependendo
do programa ou do contexto.

Tecla End: Ao contrário da tecla Home, a
tecla End leva o cursor para o final da linha onde
está localizado. Pressionada novamente, leva
geralmente o cursor para o final do documento
ou para a posição final da linha, dependendo do
programa ou contexto.
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Tecla Page Up: Ao pressionar a tecla Page Up,
o documento ou texto é rolado para cima em uma
quantidade definida de páginas (normalmente
uma tela inteira ou um pouco menos). Isso
significa que o conteúdo anterior ao que está
atualmente visível será exibido.

Tecla Page Down: Funciona de forma
semelhante à tecla Page Up, mas ao contrário.
Pressionar a tecla Page Down rolará o
documento ou texto para baixo em uma
quantidade definida de páginas, revelando o
conteúdo que está abaixo do que está
atualmente visível.

1.8. Calculadora

A calculadora do Windows 11 é uma
ferramenta que ajuda você a fazer cálculos
matemáticos no seu computador. Ela tem botões
que representam números, operações
matemáticas como adição, subtração,
multiplicação e divisão, além de outras funções
como raiz quadrada, porcentagem e potência.
Você pode digitar os números e operações
usando o teclado do seu computador ou clicando
nos botões da calculadora.

Após inserir a expressão matemática, basta
pressionar o botão "=" para obter o resultado. É
uma maneira rápida e fácil de fazer cálculos no
seu computador!

Acessando a calculadora:

Clique no botão "Iniciar" na barra de tarefas
ou pressione a tecla do logotipo do Windows no
teclado.

No menu Iniciar, você pode digitar
"Calculadora" na barra de pesquisa e pressionar
"Enter". Isso abrirá a Calculadora.

Alternativamente, você também pode
encontrar a Calculadora no menu Iniciar, dentro
da pasta "Acessórios do Windows". Basta clicar
nela para abrir.

Depois de abrir a Calculadora, você pode
começar a fazer seus cálculos inserindo números
e operações usando o teclado ou clicando nos
botões da calculadora.

Realizando uma Adição Simples:

Vamos realizar o cálculo simples de adição:
por exemplo, 5 + 7.

Digite o primeiro número (5) usando o
teclado numérico ou as teclas de números na
interface da calculadora.

Clique no botão de adição "+".

Digite o segundo número (7).

Clique no botão de igual "=".

A resposta (12, no caso da adição de 5 + 7)
deve aparecer na tela da Calculadora.

Operações Adicionais:

Além de adição, você pode realizar outras
operações básicas, como subtração (-),
multiplicação (*) e divisão (/), seguindo o mesmo
processo.

A calculadora do Windows 11 possui vários
modos que podem ser úteis para diferentes tipos
de cálculos e necessidades. Aqui estão alguns dos
principais modos disponíveis:

Padrão: Este é o modo padrão da
calculadora que inclui operações matemáticas
básicas como adição, subtração, multiplicação e
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divisão, além de funções como raiz quadrada e
porcentagem.

Científica: O modo científico oferece
funcionalidades avançadas, como funções
trigonométricas (seno, cosseno, tangente),
logaritmos, exponenciais e outras funções
matemáticas mais complexas.

1.9. Área de Trabalho

A área de trabalho no Windows 11 é onde
você interage com seu computador. É a tela
principal que você vê quando inicia o
computador. Aqui está o básico:

Ícones: Os ícones na área de trabalho
representam programas, arquivos ou pastas.
Você pode clicar neles para abrir ou acessar o que
eles representam.

Barra de tarefas: É a barra na parte inferior
da tela que contém o menu Iniciar, os ícones dos
aplicativos em execução e a bandeja do sistema
(onde estão o relógio e outros ícones).

Papel de parede: É a imagem de fundo da
área de trabalho. Pode ser uma foto, uma
ilustração ou até mesmo uma cor sólida.

O papel de parede, também conhecido como
plano de fundo, é a imagem de fundo que você vê
na sua área de trabalho. Ele é uma parte
importante da personalização do seu
computador, pois reflete sua preferência pessoal,
estilo ou até mesmo seu humor. Aqui estão

alguns pontos importantes sobre o papel de
parede:

Personalização: O papel de parede permite
que você dê um toque pessoal ao seu
computador. Você pode escolher entre uma
variedade de imagens, desde fotos da natureza
até ilustrações abstratas, dependendo do seu
gosto.

Ambiente de trabalho: Além de adicionar
um toque estético, o papel de parede pode criar
um ambiente de trabalho mais agradável e
inspirador. Uma imagem relaxante, por exemplo,
pode ajudar a reduzir o estresse enquanto você
trabalha.

Para alterar o papel de parede:

1. Clique com o botão direito: Na área de
trabalho (em um espaço vazio) e selecione
"Personalizar" no menu que aparece.

2. Isso abrirá uma galeria com algumas
imagens de exemplo.

3. A categoria Tela de fundo permite
adicionar imagem, cor sólida, apresentação de
slides e Destaques do Windows.

4. A categoria Escolher uma foto permite
navegação pelas fotos armazenados no
computador.

5. A categoria Escolha um ajuste para sua
imagem da área de trabalho permite testes como
Preencher, Ajustar, Ampliar, Lado a lado,
Centralizar e Estender. Confira esses recursos
logo abaixo.

Preencher: Esta opção redimensiona a
imagem do papel de parede para preencher toda
a tela, sem distorcer a proporção da imagem. Isso
pode resultar em partes da imagem sendo
cortadas para se ajustarem ao tamanho da tela.

Ajustar: Com essa opção, o Windows ajusta a
imagem do papel de parede para caber na tela
sem distorcer a proporção. Ele pode adicionar
barras pretas nas bordas da imagem se a
proporção da imagem não corresponder à
proporção da tela.
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Ampliar: Esta opção amplia a imagem do
papel de parede para preencher a tela inteira.
Pode causar alguma distorção na imagem,
especialmente se a proporção da imagem for
significativamente diferente da proporção da
tela.

Lado a lado: Se você tiver mais de um
monitor, esta opção estende a imagem do papel
de parede por todos os monitores, posicionando
a imagem de forma contínua em todos eles.

Centralizar: Com essa opção, a imagem do
papel de parede é centralizada na tela sem
distorção. Se a imagem for menor que a tela, ela
será exibida no centro da tela com um plano de
fundo uniforme ao redor dela.

Estender: Similar à opção "Lado a lado", essa
opção também se aplica a vários monitores. Ela
estende a imagem do papel de parede por todos
os monitores, mas pode não manter a proporção
correta da imagem, resultando em diferentes
partes da imagem exibidas em cada monitor.

1.10. Exercícios

1.10.1. Exercício 1: Alterando papel de parede

Escolha uma imagem que represente a sua
área de atuação ou qualquer imagem que esteja
salva no seu computador.

Lembre-se: é necessário personalizar a área
de trabalho para localizar a sua imagem.

1.10.2. Exercício 2: Campo de Pesquisa

Pesquise e abra o Bloco de Notas e a
Calculadora utilizando o campo localizar.  Crie
uma lista de produtos no Bloco de Notas,
incluindo os detalhes de estoque, custo e venda, e
calcule o lucro (use a calculadora). Faça uma lista
com 3 produtos.

Lista de produtos

Produto: [nome do produto]

Estoque: [quantidade em estoque: 1]

Custo: [valor de custo]

Venda: [Valor de venda]

Preço de venda: [definir 60% sobre o valor
de custo]

Lucro: [resultado do preço de venda - custo]

Veja o exemplo:

anotações
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2. Postura e Ética Profissional
Aula

2

A postura e a ética profissional são
fundamentais para o sucesso e a harmonia

no ambiente de trabalho. Nesta apostila, vamos
explorar os conceitos essenciais relacionados à
postura e ética, e como aplicá-los na prática para
criar um ambiente de trabalho mais produtivo e
respeitável.

Postura Profissional refere-se ao
comportamento e atitude que um indivíduo
adota no ambiente de trabalho. Envolve aspectos
como a pontualidade, o vestuário, a forma de
comunicação e a atitude geral. Uma postura
profissional adequada é essencial para criar uma
imagem positiva e para o bom funcionamento das
relações no ambiente corporativo.

Ética Profissional abrange um conjunto de
princípios e normas que guiam o comportamento
no ambiente de trabalho. Ela inclui a integridade,
a confidencialidade e a responsabilidade social.
Manter uma ética profissional sólida é crucial
para garantir a confiança e o respeito dos colegas,
clientes e superiores, além de contribuir para um
ambiente de trabalho saudável e produtivo.

2.1. Pontualidade

A pontualidade é um sinal de respeito e
compromisso com o trabalho e com os colegas.
Chegar no horário demonstra que você valoriza o
tempo dos outros e está preparado para cumprir
suas responsabilidades.

A falta de pontualidade pode levar a atrasos
em projetos, interrupções nas reuniões e uma
impressão negativa sobre sua ética de trabalho.
Estabelecer uma rotina que permita chegar ao
trabalho com antecedência pode ajudar a evitar
esses problemas.

Planeje seu trajeto e considere possíveis
imprevistos para não atrasar.

2.2. Vestuário

O vestuário adequado no ambiente de
trabalho reflete profissionalismo e respeito pelo
código de vestimenta da empresa. Vestir-se de
acordo com as expectativas da empresa
demonstra que você leva a sério seu papel e seu
ambiente de trabalho.

Um vestuário inadequado pode causar
distrações e criar uma impressão negativa.
Certifique-se de entender e seguir o código de
vestimenta da empresa para manter uma imagem
profissional.

Mantenha um guarda-roupa que esteja
alinhado com o estilo da empresa e com o tipo de
trabalho que você realiza. Atualize-o conforme
necessário para se manter apropriado e
profissional.

2.3. Linguagem e Comunicação

A forma como você se comunica no trabalho
é crucial para construir relacionamentos
positivos e eficazes. Utilizar uma linguagem clara,
respeitosa e profissional ajuda a evitar mal-
entendidos e conflitos.

Comunicações inadequadas podem levar a
conflitos e à deterioração das relações de
trabalho. Pratique uma comunicação eficaz,
ouvindo ativamente e expressando suas ideias de
forma clara e respeitosa.

2.4. Sigilo

2.4.1. Integridade

Integridade significa agir com honestidade e
justiça em todas as suas interações e decisões.
Isso inclui evitar práticas enganosas e manter um
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padrão elevado de comportamento, mesmo
quando não há supervisão.

A falta de integridade pode comprometer a
confiança dos colegas e clientes, e prejudicar a
reputação da empresa. Para manter a
integridade, é importante ser transparente e
cumprir promessas e compromissos.

2.4.2. Confidencialidade

A confidencialidade envolve proteger
informações sensíveis e privadas da empresa e
dos colegas. Isso é crucial para garantir a
segurança e a confiança no ambiente de trabalho.

A violação da confidencialidade pode
resultar em perdas financeiras e danos à
reputação da empresa. Sempre que lidar com
informações confidenciais, certifique-se de segui-
las de acordo com as políticas da empresa.

2.4.3. Responsabilidade Social

A responsabilidade social refere-se ao
compromisso com práticas que beneficiam a
sociedade e o meio ambiente. Isso inclui ações
como promover a sustentabilidade e participar
de iniciativas comunitárias.

Demonstrar responsabilidade social pode
melhorar a imagem da empresa e contribuir para
um mundo mais justo e sustentável. Envolva-se
em projetos de responsabilidade social e procure
maneiras de reduzir o impacto ambiental em seu
trabalho.

2.5. Autocuidado e Saúde Mental

O autocuidado é essencial para manter a
saúde mental e o bem-estar, o que influencia
diretamente sua capacidade de desempenhar
funções de forma eficaz e de manter a satisfação
no trabalho. Práticas de autocuidado ajudam a
equilibrar as demandas do trabalho com a
necessidade de descanso e recuperação,
prevenindo o burnout e melhorando a qualidade
de vida.

       

Algumas práticas que podem ajudar a cuidar
de sua saúde mental e corpo:

1. Rotina de exercícios:

A prática regular de exercícios físicos
ajuda a reduzir o estresse, melhora o
humor e aumenta a energia.

2. Alimentação saudável:

Uma dieta equilibrada pode melhorar a
concentração, o humor e a energia.

3. Sono adequado:

Um sono de qualidade é fundamental para
a recuperação física e mental. O sono
adequado melhora a função cognitiva, o
humor e a capacidade de enfrentar
desafios.

Adotar uma postura e ética profissional
adequadas, juntamente com práticas de
autocuidado, é crucial para o sucesso e a
satisfação no ambiente de trabalho. Ao seguir
essas diretrizes, você estará contribuindo para
um ambiente mais produtivo e respeitável, além
de cuidar do seu próprio bem-estar.

anotações

12



Administrativo Informatizado V4 Lite

3. Gerenciamento do Tempo
Aula

3

O gerenciamento do tempo é uma habilidade
essencial para alcançar objetivos, tanto

pessoais quanto profissionais. Uma boa gestão do
tempo permite que você realize mais tarefas em
menos tempo, reduzindo o estresse e
melhorando a qualidade de vida.

Ao gerenciar o tempo de forma eficaz, você
pode priorizar atividades importantes,
estabelecer prazos e garantir que as tarefas
sejam concluídas de maneira oportuna. Além
disso, uma gestão eficiente do tempo pode
resultar em maior produtividade, oportunidades
de carreira mais amplas, maior satisfação pessoal
e um melhor equilíbrio entre a vida pessoal e
profissional.

Por outro lado, a má gestão do tempo pode
levar ao aumento do estresse, prazos perdidos e
baixa qualidade no trabalho.

3.1. Técnicas de Gerenciamento do
Tempo

Existem diversas ferramentas e técnicas que
podem ajudar a otimizar o gerenciamento do
tempo.

Entre as técnicas mais comuns estão a
Matriz Eisenhower, que ajuda a priorizar tarefas
com base na urgência e importância, e o Método
Pomodoro, que incentiva o trabalho focado em
períodos de 25 minutos, seguidos por curtas
pausas. 

3.2. Priorização de Tarefas

A priorização de tarefas é fundamental para
uma gestão eficaz do tempo. Identificar quais
tarefas são mais importantes e urgentes permite
que você se concentre no que realmente importa.

       

Uma maneira eficaz de priorizar é usar a
Matriz Eisenhower, que divide as tarefas em
quatro quadrantes: urgente e importante,
importante, mas não urgente, urgente, mas não
importante, e nem urgente nem importante.
Dessa forma, você pode garantir que está
dedicando tempo às atividades que realmente
impactam seus objetivos.

3.3. Melhoria da Concentração

Melhorar a concentração é essencial para
aumentar a produtividade e garantir que as
tarefas sejam concluídas com eficiência.

Algumas técnicas para aprimorar a
concentração incluem criar um ambiente de
trabalho livre de distrações, estabelecer horários
específicos para realizar tarefas e fazer pausas
regulares para evitar a fadiga mental.

Além disso, práticas como a meditação e
exercícios de respiração podem ajudar a
melhorar a concentração e manter o foco
durante o trabalho.

3.4. Aumento da Produtividade

Aumentar a produtividade é um objetivo
comum para muitas pessoas e pode ser alcançado
através de várias estratégias.

Organizar e planejar suas atividades, usar
ferramentas de gerenciamento de tarefas e
estabelecer metas claras são passos importantes
para otimizar a produtividade.

Além disso, o uso de técnicas como o
bloqueio de tempo, onde você dedica períodos
específicos para trabalhar em tarefas, pode
ajudar a maximizar a eficiência e garantir que as
atividades sejam realizadas de forma pontual.
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3.5. Ferramentas de Produtividade
Digital

O Trello é uma ferramenta digital popular
para gerenciamento de projetos e tarefas. Ele
utiliza um sistema de quadros, listas e cartões
que permite organizar e visualizar atividades de
forma clara. Cada quadro representa um projeto,
e as listas dentro dele podem ser usadas para
indicar diferentes etapas do fluxo de trabalho,
como "A Fazer", "Em Andamento" e "Concluído".

Os cartões representam tarefas específicas
e podem incluir detalhes como prazos,
descrições, checklists e anexos. O Trello também
permite a colaboração em tempo real, onde os
membros da equipe podem comentar e atualizar
o progresso, tornando-o uma excelente opção
para melhorar a produtividade e o
gerenciamento do tempo.

Quadros: Na página inicial, os usuários
podem ver todos os seus quadros. Cada quadro
representa um projeto ou área de trabalho
específica e pode ser personalizado com um
fundo e título.

Listas: Dentro de cada quadro, há listas
dispostas em colunas verticais. As listas
representam diferentes etapas do fluxo de
trabalho, como "A Fazer", "Em Andamento" e
"Concluído". Os usuários podem adicionar,
renomear ou reorganizar listas conforme
necessário.

Cartões: Os cartões são elementos que
contêm tarefas ou itens de trabalho. Eles podem
ser criados dentro de qualquer lista e arrastados
entre as listas à medida que seu status muda.

Cada cartão pode incluir detalhes como
descrições, prazos, checklists, etiquetas e anexos.

Menus e Opções: A interface oferece um
menu lateral que permite acessar as
configurações do quadro, adicionar membros,
integrar outras ferramentas e gerenciar
etiquetas.

Os usuários podem também acessar um
painel de controle com informações sobre o
progresso e estatísticas do projeto.

Compartilhamento: Tirando a opção de
adicionar membros, outra opção é gerar um link
de compartilhamento para enviar a pessoas que
não possuem conta no Trello.

Os convidados receberão um e-mail sobre
sua adição ao quadro, facilitando a colaboração
em equipe. Você pode definir permissões para
controlar o nível de acesso dos membros.
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Comentários e Colaboração: Nos cartões, a
seção de comentários permite que a equipe se
comunique, mencione colegas e compartilhe
atualizações em tempo real.

Notificações: O Trello possui um sistema de
notificações que informa os usuários sobre
atualizações, comentários e prazos, ajudando a
manter todos alinhados e atualizados.

A interface do Trello é flexível, permitindo
que os usuários personalizem seus quadros e
cartões de acordo com suas necessidades
específicas, tornando a experiência de
gerenciamento de projetos mais eficaz e
agradável.

3.6. Exercício

No exercício   de hoje, crie um novo quadro
com suas respectivas listas e cartões, visando em
lhe ajudar de alguma forma, como um quadro de
anotações para trabalhos ou afazeres, por
exemplo.

anotações
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