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O Programa AcessaSP ¢ uma iniciativa do Governo do €stado de '
Séo Paulo e tem como missdo garantir o acesso democrdtico e gratuito /
servi¢os de governo e producdo de conhecimento, promovendo os Pro-

cessos de participa¢do publica e redes sociais para o desenvolvimento sp

, pessoal e da cidadania. Para cumpri-la, o Governo

as tecnologias de informagdo e comunicagdo, facilitando o uso dos

econdmico, sodia
do €stado criou os Postos do AcessaSP, espagos com acesso gratuito o internet.

Para facilitar o uso dos equipamentos e atender a necessidades especificas, os
usudrios contam com monitores capacitados e comprometidos com o projeto para auxi-
lid-los. €sses monitores também sdo responsdveis pela gestdo dos Postos.

Alem disso, o Acessa SGo Paulo desenvolve uma série de atividades e projetos
que amplificam e potencializam o impacto positivo que as tecnologias da informagdo
e comunicacdo podem oferecer & populacdo do €stado de Séo Paulo, tais como divul-
gac¢do e facilitagdo do uso de servicos de governo eletronico, producdo de conteudo
digital e ndo-digital para a capacitagdo e informagdo da populagdo atendida, promo¢do
de a¢des presenciais e virtuais que possam contribuir para o uso cidaddo da internet
e das novas tecnologias, fomento a projetos comunitdrios com uso de tecnologia da
informagdo, producdo de pesquisas e informagdes sobre inclusdo digital.

Outra preocupacdo do AcessaSP ¢ trazer inovagdo para todas as atividades que
executa e Nos campPos em qQue atua, em um processo de melhoria continua que abrange
desde a introducdo de praticas de qualidade, elementos da cybercultura, da colaborag¢do
e dainternet 2.0 até agdes de intervencdo social para a promogdo do desenvolvimento
e inclusdo social. Com essa finalidade, desenvolvemos produtos como os MiniCursos
Acessa, Diciondrios de UBRAS, a Rede de Projetos e a Capacitacdo de monitores e
liderancas comunitdrias.

As comunidades providas de um Posto sdo estimuladas a desenvolverem projetos
e atividades que utilizem os recursos da tecnologia de forma criativa e educativa. Para
isso, foi criado o portal na internet, para que os usudrios dos Postos possam disponibili-
zar conteudos elaborados pela comunidade e assim produzir conhecimentos proprios.



Introdu¢do

Neste caderno vocé aprenderd a utilizar os editores de texto on-line e de progra-
mas como o OpenOffice. Saberd como formatar um texto, usar o corretor ortografico,
inserir uma tabela ou uma iImagem em seu texto. Descobrird como imprimir e usar alguns
recursos desses aplicativos para poupar tempo e trabalho, como: substituir palavras
automaticoamente, contd-las, organizar tdpicos por ordem alfabética crescente ou de-
crescente, inserir notas e comentarios, fazer marcas de revisdo etc.

Ao final, organizamos sugestdes de remissdo entre os Cadernos €letronicos rela-
cionados, uma se¢do de links para editores de texto on-line e download de programas
freeware ou para cursos oferecidos on-line. HA também um glossario com os principais
termos da informadtica e da Internet utilizados neste caderno.

\\amos comecar?
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Editor ou um processador de
texto € um aplicativo que serve para ?[
escrever e editar qualquer tipo de texto, gm
desde uma carta para um ente querido >
até um curriculo para procurar emprego. Ou seja,
ele nos ajuda a preparar e a dar uma forma mais
agradavel e organizada ao texto.

Ha diferentes maneiras de editar um texto, tudo
depende do suporte textual, da estrutura do texto e
especialmente do publico-leitor a quem ele se destina.
Por exemplo: os leitores de um jornal estdo acostu-
mados a ler as informagdes formatadas em colunas,
a ver varias chamadas entre as matérias e outras
caracteristicas tipicas desse suporte textual. Agora,
imagine como seria estranho lermos uma carta pessoal
escrita em colunas ou recheada de manchetes!

Por outro lado, curriculos e relatérios tém
formato de topicos, pois assim a leitura se torna mais
agil, as informacgdes sdo melhor e mais rapidamente
visualizadas. J&4 um romance publicado em livro
impresso ou e-book (livro eletrénico) é escrito, pro-
duzido, elaborado e editado de forma que a estrutura
textual seja preservada.

Se desejarmos divulgar um evento em um
cartaz, para que o publico-alvo possa enxergar as
informacdes ali escritas a uma certa distancia, temos
de formatar o texto com fontes maiores e mais redon-
das, caso contrario, as pessoas nao o enxergarao e
ele perdera o sentido. Letras grandes e arredonda-
das também sao usadas em textos (especialmente
em livros) destinados a leitores iniciantes, porque
sdo melhores de se ver, facilitam a leitura.

Todos esses fatores precisam ser conside-
rados na editoragao do texto.

Existe uma série de editores de texto dis-
ponivel no mercado como o Writer, um aplicativo
do OpenOffice que possui um pacote completo de
programas freeware, e editores de texto on-line,
como o Google Textos e Planilhas.

Utilizaremos o Docs, que faz par-
te do Google Accounts, como exemplo
por ser simples, intuitivo, completo e
porque estd em Portugués.

Uma das vantagens do editor do texto on-line é
gue vocé nao precisa salvar seus arquivos em disque-
tes, CD’s, no computador ou mesmo em e-mails. Vocé
pode deixa-los on-line, acessar de qualquer computa-
dor, modificar o texto e salva-lo para nova utilizagao.

Além disso, editores de texto on-line como o
Google Docs permitem que vocé compartillhe seus
arquivos com outros usuarios do servigo e essa € uma
das vantagens da Web 2.0, que favorece a producgao
colaborativa. Saiba mais sobre o assunto lendo o Ca-
derno Eletronico 10: Web 2.0 e aplicativos on-line.

Para utilizar um editor de texto on-line vocé
precisara se inscrever com uma conta de e-mail pré-
existente, da mesma forma que cadastrou sua conta
de e-mail (ver Caderno Eletronico 01: Como usar e
gerenciar seus e-mails). Utilizaremos como exemplo
o Docs, que faz parte do pacote de servicos Google
Accounts e pode ser acessado no link https://www.
google.com/accounts/Login. E importante salientar que
para se cadastrar no Google Accounts basta utilizar
sua conta de e-mail usual.

Na pégina inicial do Google Accounts, clique no
link “Crie uma conta agora”, no canto inferior direito da
tela, preencha todos os campos solicitados, leia o termo
de servigo e, depois, clique em “Aceito criar a minha conta”
para finalizar a inscrigao.

Depois de confirmar sua inscri¢cdo e efetuar
login, clique na opgao “Documentos e Planilhas”.
Uma nova janela se abrira. Para comegar um novo
documento de texto, clique em “Novo Documento” e
o editor de texto on-line abrira automaticamente.

- i@ 1t |2 Hitpt/docs. google. com/Dac Tid=dhd 3w_DgnkZig = B |Gl

Google Textos e Planilhas ktnunes@yahoo.com.br |

ecitado
Como editar o seu texto on-line

Arquive ~ @ @ ditar HTML Ei'\'"ISJah:ag:}c @Img:l-nn B
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Enviar
e-mail

Estilo =

Configuracao Salvar
de texto Colocar imagens

e planilhas Historico do

documento

Como vocé pode observar na imagem, exis-
tem varias abas de comandos, uma para cada tipo de
funcao que vocé deseja utilizar em seu texto. Na aba
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“Editar”, vocé podera escrever o texto em si, alterar
configuracdes de fonte, recuos e estilos, exatamente
como no seu editor de texto off-line. A aba “Inserir”’
possibilita que vocé insira em seu documento ima-
gens, comentarios, links e tabelas, dentre outros. Por
fim, o Google Docs permite que vocé faga revisao
do texto escrito e compartilhe o mesmo com outras
pessoas através do enderecgo de e-mail.

Para renomear o documento,
basta clicar sobre o nome atual dele
@ uma nova janela se abrird. Digite o
nome desejado No campo em branco
e clique em "OK".

Quando terminar seu documento, clique no
botao “Salvar’, no canto superior da tela. O reco-
mendavel é que vocé salve periodicamente porque,
apesar de o servidor salvar o texto automaticamente
a cada cinco ou dez minutos, é possivel que algum
evento inesperado acontega e vocé perca parte do
que escreveu.

Para imprimir no editor de texto on-line, cli-
que no link “Imprimir’. Uma janela de configuragéo
da impressora se abrira automaticamente. Basta
selecionar as opcdes desejadas e clicar em “Ok”
para iniciar a impressdo. Para mais detalhes, leia
o Caderno Eletrénico nimero 6: Uso da impres-
sora e tratamento de imagens.

A melhor maneira de aprender a respeito de
um programa ou aplicativo é utilizando-o. Por isso,
nao tenha receio de testar, use a sua criatividade.
Agora que vocé ja criou seu primeiro texto on-line,
podera repetir os procedimentos cada vez que de-
sejar criar um novo documento. Para ver a lista de
documentos que criou, basta acessar outra vez a
sua pagina inicial do Google Account, ou clicar em
“Salvar e Fechar”.

Google Cmall Calendar Photos Textos e Planilhas todos o3 meus senvigos » ktn '@yahno.cnm.hrl

Goc )8[(3 [ _Pesquisar Testos s lenitias | _Pesa
Textos e
Planilhas
Novo documento  Nowva planilha  Importar Maveg:
Agbes ~ || Marca > || Arquivar || Excluir 4 doct
O Textos e planilhas ativos Proprietério / Colaboradores / Leftores
r _] = Cinco Minutos - José de Alencar ey
O _]~ Meu Curriculo ey
O _] ~ |Digite o nove nome aquil ey Compartihar sgora
O _]~ Como editar o seu texto on-line eu

os ou planithas ativos nos ditimos 30 dias. Procurando algo mais antigo? Mo

Ndo se esqueca de salvar seus
textos e encerrar a sessdo cada vez
que for sair do &ditor de Texto on-line.
Para isso, proceda exatomente como
se estivesse em seu webmail e ndo
se esqueca de sair da pagina, clican-
doem "Sair”. €ssa prdtica ¢ a garantia
de sequranga para os seus trabalhos
armazenados on-line. Saiba mais
sobre o assunto lendo o Caderno
€letrénico 8: Navegagdo segura.

Os editores de texto on-line ndo oferecem
recursos como personalizag¢ao das Barras e Menu,
nem criagdo de modelos, como veremos mais
adiante, porém ainda se mostram a melhor opgao
para quem precisa acessar arquivos de texto de
diferentes computadores.

Para falar um pouco sobre editores o
de texto off-line, faremos uma comparagéo | ===
destes com os editores de texto on-line. | ==

Observe atentamente as imagens a seguir,
elas s&o as interfaces graficas do Google Docs (on-
line) e do Writer (off-line):

- {0 | hige/ o groghe com/DocTide dhit99n_BTIn = e [Gle googe docs Gl | - 8%

com.br | Textos Prinina inieial | Aluda | Sar =

Google Textos e Planiihas

Salvar | Satvar e fechar | Descartar alberages

Digite o nove nome aquil cosd: en 7 s re

=N E\i 3 T |Estio~ | Alerar~

Barra de menus \Barra de formatagao

Area de texto /

Barra de rolagem

kohnn: Selbards; Vesificar ortagrafia v
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Barra de rolagem

Vocé notou a grande semelhanga grafica
entre esses dois editores de texto?

Os recursos que cada um oferece sao bas-
tante parecidos: Barra de Menu, Barra de Formata-
¢ao, Area de Texto, Barra de Rolagem. A Barra de
Menu oferece todos os recursos que o programa
dispde de edi¢ao, formatagao, criacao e salvamento
de arquivos, correcao ortografica, insercao de ima-
gens, graficos e tabelas, de comentarios, de marcas
de revisao, etc.

No Writer, vocé pode personalizar menus,
teclas de atalho e barras de ferramentas de acordo
com suas necessidades. Para isso, selecione no
menu o item “Ferramentas” e a opgao “Configurar”.
Uma nova janela se abrira com cinco abas. Clique
na aba “Menu” e aparecerao todos 0s recursos
oferecidos em cada item do menu principal. Vocé
pode mudar as ordens dos comandos com as setas
localizadas ao lado direito da janela ou criar um novo
menu clicando em “Menu Novo”.

Escolha os recursos que utiliza frequente-
mente e clique em salvar. Depois basta clicar no
botdo “Carregar”, as configuragdes antigas serao
substituidas pelas atuais.

Configuragdo

Uma dica inicial para otimizar a <>
formatacgao de texto é primeiro redigi-lo
até o fim. Isso facilitara seu trabalho ao
aplicar diferentes parametros em diver- I
sas partes do texto.

Vocé pode iniciar seu trabalho por qualquer
aspecto. Aqui, escolhemos comegar pela fonte. Para
isso, basta selecionar a parte do texto a ser modificada
entrar no menu “Formatar”, e clicar em “Caractere”.

Dentro desta janela, o Writer oferecera cinco
recursos para deixar seu texto mais atraente, diver-
tido ou legivel.

(Fonte ] Efetos de Forte | Posigho | Hperink | Plano de Fundo |
Forte Tipos de forte
AmerType Md BT;Bookman Old Style | Reguisr
e =
rial Black :I Réico
sl Narrow Negrito
|aviad Unicode MS RéSco Negrito
Betang
B Viera Sans
IR ctraam Vara Sane Monn :I
Kiorna
[ Portugues @resy =]
Curriculum Vitae
Esta forte ndo foi Instalada. A forke disporivel mais préxima ser usada.

[ox ] comor | tuos | mocene

Na aba “Fonte”, vocé podera escolher o forma-
to das letras, o tipo e o tamanho. Ao clicar nas op¢des
apresentadas, o painel de visualizagéo no rodapé da
janela mostra um exemplo de como ficara o texto.
Caso decida manter o texto como estava, basta clicar
em “Cancelar’.

Ainda sobre caracteres, ha muitos recursos
interessantes como “Efeitos da Fonte”. Ele permite
aplicar o efeito “Sublinhado”, escolhendo o tipo de
linha a ser utilizado (simples, duplo, negrito, ponti-
Ihado, etc.) e a cor; dentre outros efeitos Uteis para
formatagdo. Outro recurso bastante usado para
destacar algo no texto € a “Cor da Fonte”. O Writer
apresenta uma enorme gama de opg¢des de cor,
basta clicar na seta referente a cores e selecionar a
que mais Ihe agrada.

A aba “Posicao” também nos oferece recur-
sos interessantes, como a possibilidade de inserir
e criar caracteres sobrescritos ( °, 2, °, %, 2 2 ). Caso
precise inserir formulas matematicas ou quimicas, o
recurso “Subscrito” também sera muito util. Perceba

~Novo [Move] I
~ 8., [#brir Arquivo] e
A~zsistents [Assistente da Menu] Vi rar I
Fe~char [Fechar Documentc) e
~Sahrar [Satvar Documento] = |
S~alver como. [Setver Documento como]
Sa~tvar Tudo [Satvar Tude)
[ Recameger [Revierreueﬂ _IL'
1 13
FungBes

Categoria Eunglo

- | -
e 7 | E
Modelos Administraco da Fonte de Dados
Ediar | Agente da Ajuda Camegar.,. |
Opgles Auds Adicionel
| :
Piess rmirdin besietards e bardi

‘| | L|J i | ;IJ

Regdefinir
W‘ Cancelar [ Ajuda | Redefirir |
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que vocé pode alterar o tamanho relativo do simbolo
€ sua altura em relagao a linha. O recurso “Rotagao/
Dimensionamento” é bastante utilizado em tabelas
para que as colunas nao precisem ser muito largas.

Para acessar a maior parte das
opcdes de formatacdo, voce tambem
pode selecionar o texto que deseja
formatar e clicar com o botdo direito
do mouse sobre ele. Aparecerd uma
janela com as opgdes disponiveis.

O préximo passo para personalizar seu texto
€ formatar os paragrafos.

Bordas | Plano de Fundo |

Recuos e Espagamento Alnilnmelllol Fhuixo de Texto I‘ ;& | 5 | Cap
Opgdes —

" Esquerds

€ orets

& [Ceriro| I

€ Justificado e

T Exq

Texto atexdo

Ainhamento ﬁom&ico "i

ok | conceler | sss | mesetn |

Nos editores de texto, cada linha criada
quando teclar “Enter” sera considerada como para-
grafo. Portanto, para formata-lo, selecione a parte do
texto que deseja alterar e clique no menu “Formatar”,

“Paragrafo”, “Alinhamento” e marque a opg¢ao mais
adequada.

Que tal agora colocar estes conhecimentos em
pratica? Vocé ja esta pronto para enviar cartas, documen-
tos, fazer trabalhos escolares e académicos, escrever
um livro, uma poesia e qualquer texto que quiser.

Cartas, envelopes, etiquetas, car-
tdbes de visita, memorandos, relatorios e
até mesmo curriculos podem ser feitos a
partir dos modelos oferecidos pelo Writer
e pelo Word. O Google Account e demais editores
de texto on-line ndo oferecem estes recursos.

Para criar o seu modelo de carta, abra um
novo documento do Writer. No menu “Formatar”,
opcao “Pagina”, selecione a aba “Pagina” e forma-
te o tamanho para as margens superior e inferior,
esquerda e direita.

No Writer, as configuragdes de cabecalho
e rodapé possuem abas separadas da configura-
¢ao da pagina. Em ambas vocé pode configurar a
margem esquerda, direita, altura da caixa de texto,
espacamento entre o conteudo da pagina e o roda-
pé ou cabegalho, dentre outras opgdes. Configure
da maneira que desejar antes de continuar.

A préxima etapa é criar o cabegalho com
seus dados pessoais. Para isso clique sobre a
caixa de texto do cabecgalho e digite os dados que
precisam constar em seu papel timbrado.

Se desejar modificar as informagdes, basta clicar
sobre a caixa do cabegalho ou rodapé e alterar o texto.

I:
0

Existem outros recursos de formatagéo de pa- x|
ragrafo. Para conhecé-los, utilize bastante o programa _ = Nota de Rodepé
e consulte o Caderno 2 na web. e e
Formeto do papel
e [ -]
Lergura |21,cmm .
Aura |29,?0cm :[
p . Orlertaglo @ Retrato
Cada pals possui normas de F rasiomm L pepm————
padronizagdo para formatagdo de M. Cgrectes = iarad
d A . t | . ~ d Esquerda 2,00cm Layout de pégina IDineu & esquerds 'I
t@xtos academicos, utilizagdo de me- e e R — -
didas, pesos, nomenclaturas técnicas, spir [omom 2] | I Cortomeregiso
etc. No Brasil, o érgéo responsavel R T R -
por estqbeNlecer Qstgs padroes ¢ Caril |
a Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT).
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O mesmo se da para as demais abas da jane-
la “Formatacéo de Pagina”. Através dela, vocé pode
configurar todo o seu documento, basta preencher os
campos conforme a orientagado do capitulo anterior.

No Writer, ao selecionar a opgao “Arquivo”
e, em seguida, assinalar a opg¢ao “Assistente”, um
menu se abrird com as op¢des oferecidas. Siga as
instrucdes do Assistente para conhecer as opgoes e
montar seu modelo.

Para que a opgdo "Assitente”
esteja disponivel, é preciso que voce

tenha aberto um novo documento de
texto.

[ sem Titulo1 - Opendffice.orgbr 1.1.3
BTN e uer ey Fomeler Fersmentss Jencls Ahde
D toww bz 0e[roa==+25c
& Abrir, Qe —_— - = =
BT - - L
[®] Eme..
& Fegher j
] 8] spenaa._
B Savercomo. @ Memorando..
i (9] Pégine da wed.
[#] Eomudna_
Exportar... 2] Betmtério...
Exportar coma POF [#] Conversor ds Documento.
Envisr » (@] conversords fur.
O Propriedodes... [#] Importacsio do Banco de Dados do SterCffice 5.2...
Modslos + (@] Fonte ge Dados de Endereco..
] instalar noves delondrios...
Visusizapio de Pigina
g i v [#] wstafer fortes da intemet..
&5 CorfiguracBes da Impreszors.
& ser QreQ

Se vocé necessita divulgar por carta impres-
sa algum evento importante, fazer propaganda de
seu pequeno negdcio ou qualquer outro objetivo,
precisara imprimir paginas inteiras com a mesma eti-
queta e escrever cartas ou folhetos com um mesmo
conteudo para muitas pessoas. Chamamos esse tipo
de divulgacdo de mala direta. Os editores de texto
auxiliam seu trabalho na confecgao das cartas e das
etiquetas de enderecamento para divulgagao.

No RAcessaSP voce poderd criar
um arquivo-modelo e salva-lo em
disquete, pendrive, (D, disco virtual
ou editor de texto on-line para usar
Ssempre qQue precisar, apenas inserin-
do os dados novos.

Para preparar uma ou varias etiquetas com
um mesmo endere¢o de uma unica vez, clique no

menu “Arquivo”, “Novo” e na aba “Etiquetas”.

[ 5em Titulol - Dpenoffice.orgbr 1.1.3

[4 Visusizacio de Pigina

& mgrimir, . CirleP
& Configuragies da inpressors,.
&l sor e
1; CADocuments end Se.. \Fs QManus007 _finsl doc
F- nd Se. Mrderface do

Na caixa de texto, digite o enderego. Sele-
cione a opgao “Folha” para que as etiquetas sejam
dispostas em formato de folha. Escolha a marca de
sua etiqueta e ache na lista o codigo correspondente.
Caso nao esteja configurado previamente, deixe na
opcao “usuario” e passe para a aba “Formato”. Veja
na embalagem de suas etiquetas as dimensdes
informadas (distancia horizontal, vertical, altura,
largura, numero de colunas e linhas) e clique em
“Salvar”. Na aba opgoes, selecione “Pagina inteira”
e clique no botao “Novo documento”.

Néo se esqueca de verificar o
tomanho do papel em “fFormatar”, "Pa-
gina...”. Na aba "Pagina”, selecione o
formato de papel correspondente, como
os formatos Carta, A4, €nvelope, etc.
(Consulte tambéem o Caderno 6: Uso da
impressora e tratamento de imagens).
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Nos tépicos anteriores vocé conhe-
ceu uma série de recursos de formatagao
de textos. Agora, falaremos um pouco
sobre como fazer um curriculo no Writer
ou num editor de texto on-line.

Existem dois tipos de curriculos, os genéri-
cos, que falam um pouco sobre tudo aquilo que vocé
ja fez, e os direcionados, nos quais vocé seleciona
as informacdes que sdo mais apropriadas para o
cargo que pretende ocupar (vaga de emprego). Este
ultimo é o tipo mais utilizado.

/ Cuemcw.u

Dicas para fazer o seu curriculo:

1- O documento deve ter de duas a trés paginas
para profissionais e uma pagina para estagiarios e
recém-formados;

2- Corte artigos como a, 0, um, uma;

3- Utilize sempre pronomes e verbos na terceira
pessoa (ele/ela) e nunca pronomes e verbos em
primeira pessoa (eu);

4- Evite verbos auxiliares e construgcbes compostas
como “estarei coordenando”;

5- Nao utilize voz passiva;
6- Nao misture tempos verbais;
7- Mantenha as frases claras e obijetivas;

8- N&o utilize abreviagdes, pois elas ndo sao uni-
versais;

9- Evite utilizar adjetivos e advérbios de intensidade;
10- Faca a reviséo do seu texto;

11- Prefira o uso de verbos dindmicos e na forma
infinitiva;

12- Informe sucintamente seus dados pessoais, sua
formacao educacional e experiéncia profissional;
13- Destaque os principais tépicos;

14- Apresente seus dados de forma organizada,
limpa e resumida;

15- Deixe espago em branco entre os topicos.

Para saber mais sobre essas dicas e ver
exemplos, acesse o Caderno 2 na web pelo link:
www.acessasp.sp.gov.br/cadernos/

No quadro abaixo estao os itens imprescindiveis
em qualquer curriculo eficiente:

1. DADOS PESSOAIS
Nome completo:
Endereco:

Telefone:

E-mail:

2. CARGO OU AREA EM QUE SE PRETENDE ATUAR

3. FORMACAO PROFISSIONAL
Escola, Faculdade, Pés-Graduagdo. Com o nome da
instituicdo e a data de inicio e conclus&o.

4. IDIOMAS
Mencionar somente se for fluente.

5. CURSOS EXTRACURRICULARES
Cursos recentes, relacionados ao objetivo atual.

6. HISTORICO PROFISSIONAL

Ultima empresa em que trabalhou:

Cargo:

Periodo:

Descricao das atividades desempenhadas:
Penultima empresa em que trabalhou:
Cargo:

Periodo:

Descri¢ao das atividades desempenhadas:

Antepenultima empresa em que trabalhou:
Cargo:

Periodo:

Descrigao das atividades desempenhadas.

7. OBJETIVOS

Area opcional para descrever um pouco de seus
sonhos académicos e profissionais, (recomendado
a pessoas que procuram o primeiro emprego e héo
possuem experiéncia profissional).

Com seus dados em maos é hora de dar
uma forma mais interessante para esses tépicos.
Nao existe uma formatacao padrao para curriculos,
porém é importante que vocé escolha letras que
sejam de facil leitura e que sejam agradaveis.

Para formatar seu texto, escolher fontes,
tamanhos de fontes, negritos, etc, basta consultar
o capitulo 4 deste Caderno Eletrénico.

Cartos de apresentacdo sdo
importantes. €las sGo como uma in-
troducdo oo seu curriculo. Para saber
dicas de como escrevé-las, acesse o
Caderno 2 na web.

Aprenda a fazer seu curriculo: acesse o Minicurso
“Como fazer um curriculo” em: http://minicursos.
futuro.usp.br/minicursos/

CADERNOS ELETRONICOS 2



rd Trabalhando
com textos
em colunas

Se vocé deseja editar uma pequena
apostila para ensinar os amigos a fazerem
algo que vocé sabe bem, ou publicar um
jornal impresso de bairro ou mesmo um
jornal on-line, vocé pode usar o recurso de formatar
texto em coluna.

Esse procedimento é bem facil. Basta acessar
no menu a op¢ao “Formatar” e depois clicar em “Colu-
nas”. Uma nova janela que se abrira, na qual aparecera
as opgoes disponiveis para vocé escolher em quantas
colunas deseja organizar o seu texto. Caso queira um
numero maior de colunas do que disponivel, insira o
numero desejado na caixa seletora. O critério para a
escolha da quantidade de colunas dependera do es-
paco de publicagao do seu texto. Se for muito estreito,
mais que duas colunas dificultara a leitura.

Ao determinar o numero de colunas desejado e a largura/
espagamento que terdo, o Writer gera uma visualizagao
do documento.

Apobs escolher a quantidade de colunas, cli-
cando sobre as opcoes, o Writer fara a distribuicao
na pagina automaticamente. E possivel aumentar
ou diminuir o espagamento entre colunas e a largura
delas. Para isso, desabilite a fungao “Auto Largura”.

Veja como ficou o texto seguinte com a forma-
tacdo em colunas.
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o
& MIMISTERIODA CULTURA
iotecs oAl ae-me, sempre o cortato da
o Furstacho Biblisters Mai 5 prefies
T Dypartamanto Macional do Lvro sofa & vizinhanra da casimira ou do
pano.

= CINCO MINUTOS
Ca José de Alencar O mes primeiro cudado foi ver s¢
fare | congeguia descobrr 0 A0 € a5
formas que 2¢ escondiam nessas
o4 ¥ muwwens de soda e de rendas
{1m | E uma histéria curioeaa que the vou eont, minha prica. :
—— a3 € uma histdnia, € ndio um romance E‘I::‘P:a”:zﬂe Fe——
L ] i ;.
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= 0 Rocie para tomar o Snsbus de Andaral amenoresperanca.

Sabe que sou o homem 0 meos ponfual gue hi neste ng"“‘:};a;mamomu

munido, emire os meus imensos defeitos e a5 mankas TPttty e W |

Esse é o resultado alcangado com a configuragao.

Inserindo
imagens e
tabelas

Imagens geradas por scanner,
camera digital (fotos), copiadas de sites e
outros meios podem ser inseridas nos docu-
mentos produzidos em editores de texto.

Para inseririmagens em seu texto, clique na
opcao “Inserir’ da Barra de Ferramentas. Em segui-
da selecione a opcao “Figura” e depois a opcao “Do
Arquivo”. Uma nova janela se abrira para que vocé
selecione a imagem desejada. Entao, basta clicar
sobre ela e, logo em seguida, na opg¢ao “Abrir”.

~

[E Sem Titulol - OpenDifice.org br 1.1.3
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I 53 Referéncia cruzads. > Sentei-me;, prefiro sempre
‘;’ Nota. DS seda & vizinhanga da cas
o Sert.. pano.
|
Eoss o Trecks i O men primeiro cuidade
' Enyelope... conseguia  descobrir o
formas que se escond
o (30 Molars.. nuvens de seda ¢ de rendas
¥ [E Tobelo... GbFI2 bt minhia prima.  Fra impossi
impossivel
P Riégua Harigontal... Aum da noile estar
dito wéu que ca
B Ohieto . Digtakzar » ppeuzinho de palha ndo
[ Mokdura Flufuant L ulll_cww_., = .
e e ~ bual oue hd neste . -;4-2&_{35 amien 9

Clique em “Do Arquivo” para abrir o ficheiro e procurar
sua figura.

A imagem aparecera no documento. Para
escolher a posi¢ao que ela ocupara, basta selecio-
na-la e arrasta-la com o mouse até a posi¢ao que
considera a ideal.
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E uma histéria curiosaa que the vou contar, minha prima.
Mas ¢ uma histéria, e ndo um romance

Ha mais de dois anos, seriam ses horas datarde, dirigi-me Era impossivel

Para arrastar as imagens no Writer, elas precisam estar se-
lecionadas.
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Para copiar e colar uma imagem,
um texto, uma tabela, enfim, qualquer
objeto, em um documento do Writer,
basta selecionar o objeto e apertar a
tecla "Ctrl”, mantendo-a pressionada
enquanto aciona a tecla da letra "C'
para copiar; va ateé o local onde deseja
colar e aperte "Ctrl" mais "V".

O Writer possui ainda outras opgdes muito
interessantes. Com ferramentas do préprio editor
de texto vocé pode alterar uma imagem, recorta-
la, emoldura-la, aumentar ou reduzir seu tamanho
original. Para isso, selecione a figura e clique com o
botao direito do mouse sobre ela. Ira aparecer uma
caixa de dialogo, escolha a opgao “Figura...”, sele-
cione a aba correspondente ao que deseja alterar:
“Tipo”, “Bordas”, “Cortar”, “Plano de Fundo”, etc.

I x

_m|op;aes|mmmwm|]m]murm|
inverter
| r:ﬁ-—w

€ Nas péginas b esquerda
€ Nas péginas & direta

Resultado

Link:
Nome do arquivo

O Google Docs também permite inserir
imagens ao texto. Clique na aba “Inserir”, depois
escolha “Imagem”. Uma nova janela abrira para que
voceé localize o arquivo desejado. Fique atento ape-
nas ao tamanho, que nao pode ser maior que 2MB
(para saber o tamanho, clique sobre o arquivo com
0 botao direito do mouse e va em “Propriedades”).

Goc -3||.‘ Textos e Planilhas ktnunes@yahoo.com.br | Textos Pigin

Cinco Minutos - José de @ fachar

Ao~ | Editar Inserir imagem % @

& Link Imagem (tamanho maximo do arquivo: 2 MB) Cara

Arquiva: |5dacinneuna|amdnf-ciuwz @ R
Titulo: Wbuil nome (opcional)

Tamanho
Largura: |Nustara'lmaqem bl
Altura: INUStara'lmaqem b

E uma histéria curiosa a que [

: Lanyoud Preenchimenio
Hi mais de dois ancs, seriam b
Alinhamento: Selecionar = Horizontal:
Sabe que sou ¢ homem ¢ me Tamanho da borda; Vertical: minhas

ndo conto a pontualidade, es

oK Cancelar | 4gio ¢ ey

Entusiasta da Eberdade, nio

Apo6s ter inserido a sua imagem ao texto,
vocé também pode escolher em qual posi¢ao alinha-
la. Mas, diferente do Writer, aqui vocé precisara se-
lecionar a imagem e utilizar os mesmos comandos
de formatacao de texto para mové-la.

ktnunes@yahoo

Sa

Google Textos e Planilhas

Cinco Minutos -

zalvo em 7 de Fevereiro de 2007 15:15 por Kinunes

Arquiy Editar  Inserir  Revisdes Edtar HTML izagdo @ Imprimir

$mE@ B I U FT Ghe EEEﬁEii [

José de Alencar

¥ uma histéria curiosa a que lhe vou contar, minha prima. Mas é uma histéria, & nio um r

Hé mais de dois anos, seriam seis horas da tarde, dingl-me ac Rocio para tomar o Smbu

Caso queira diminuir ou aumentar o tamanho
de uma imagem inserida no Google Docs ou no
Writer, posicione o cursor do mouse em qualquer
um dos cantos daimagem. O cursor se transformara
em uma seta dupla. Cligue em um dos cantos e
mantenha o botdo do mouse acionado, arrastando
o cursor até atingir a nova dimensao que deseja.
No Writer, para que ela seja ampliada ou diminuida
de maneira proporcional, mantenha pressionada a
tecla “Shift”, localizada acima de “Ctrl”.

Arquivo~ | Editar  Inserir  Revisdes Edter i [Q Visualizacdo & Imprimir @%
O Y BRE BIU FT HZDhe SicEEG EEF L E

A s A¥AAL L A e

José de Alencar

Para saber mais sobre produgao e tratamen-
to de imagens digitais, consulte o Caderno 6: Uso
da impressora e tratamento de imagens.

Para inserir uma tabela no Writer, basta posi-
cionar o cursor no local que deseja inserir a tabela e
clicar em “Inserir”, e depois no comando “Tabela”.

Uma nova janela se abrira, na qual vocé
podera preencher os campos em branco, com 0s
dados necessarios e determinar as caracteristicas
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da sua tabela (o niumero de colunas e linhas, assim
como outras opgdes de configuragéo).

[ Sem Titulol - DpenNifice. omg be 1.1.3

ZEcaliy D8 nESE k| a
[rectempem=] 2 2] N I 5 | EEam|izmEe AFE

T, IR i R T T R I | R R R L O T A E A

Preencha os campos e obtenha o resultado desejado para a
sua tabela.

Para inserir uma tabela no Google Docs,
proceda da mesma forma que para inseririmagens.
Porém, quando uma nova janela abrir, vocé devera
preencher os campos com as caracteristicas que
sua tabela precisa ter, da mesma forma que no
Writer, com o numero de linhas e de colunas.

Gougle Textos e Planilhas kinunesgyahoo.com.br |

Cinco Minutos - José de &

vo em 7 de Fevereiro de 2007 15:18 por Hirunes | S3N0E || Sab

Arquiva~ | Editar v [B Visualizacio & Imprimir Bg%m
=/ Imagem &2 Link |:l Inserir tabela %) I)r
Tamanho
Linhas: IZ Colunas: IZ

Largura: |Largura total -|
Altura: |Nus1.araocomeﬂdn '|

Layout
Freenchimento: [3 alinhar. [Selecionar 3] [t

Espagamento; [0 Flutuagdo: |Selaclonar "I e

E uma histéria curiosa a que [he vq

Ha mais de dois anos, seriam seis

Sabe que sou o homem o menos
ndo conto a pontualidade, essa v

Borda

Entusiasta da liberdade, nio posg ot
- 3 Tamanho: |0 Cor.
pelo movimento de uma pequena ' _I
Tudo isto quer dizer que, chegand] Faseio 0a flndn, he
Cor.
— Partiu hd cinco minutos.
OK | Cancelar |

Preencha os campos para obter o resultado desejado para a
sua tabela, da mesma forma que fez com o Writer.

Faca bonito: revise
seu texto

Nao ha nada mais desanimador
para um bom leitor do que se deparar HBG
com um texto cheio de erros. E se esse V’
leitor for seu futuro chefe ou colega de
trabalho isso ndo é apenas desagradavel como
pode diminuir suas chances na disputa de uma
vaga de emprego. Portanto, esteja atento e procure
sempre revisar seus textos.

Para efetuar a revisao ortografica depois
de concluir o seu texto no Writer, clique em “Fer-
ramentas” na barra de menu, depois selecione
“Verificagao ortografica”, e em seguida, “Verificar”.
Ao clicar nesse icone a revisdo ortografica e gra-
matical se iniciara.

o M AsoVerificaco Orogrifica I:
|

CArf e ST FT
CF7
Is- C A4+ A5+ 4B - A7 (48 8

e

Certifique-se de que o Writer tenha o dicionario de portugués
instalado, para que vocé possa fazer a revisdo ortografica do
seu texto quando terminar.

sempre o contato da
da casimira ou do

Para que a verificacdo seja feita durante
a edicao do texto (enquanto esta escrevendo),
habilite “Autoverificagado ortografica” e as palavras
com alguma incoeréncia ficardo sublinhadas em
vermelho. Para conhecer as sugestdes de corregao,
cligue com o botao direito sobre a palavra e escolha
a mais adequada. O Word também disponibiliza
essa verificacdo gramatical.
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Veja o corretor ortografico do Writer em acao. A palavra
“tristeza”, escrita com grafia incorreta, foi selecionada
para ser corrigida.
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Para fazer revisao ortografica no Docs,
vocé devera clicar no link “Verificar ortografia” e
as sugestdes de corregao ortografica e gramatical
aparecerao destacadas com uma cor diferente.
Caso todo o seu texto apareca destacado, ndo se
assuste. Isso significa que a corregao ortografica
estd sendo realizada em outro Idioma, provavel-
mente o Inglés.

Para verificar se a correcao esta sendo fei-
ta em Portugués, com a aba “Editar” selecionada,
clique na seta ao lado de “Verificar Ortografia” e
selecione o idioma desejado.

NOME AQUI cstoco e 7 e Feverero de 2007 11,53 pr Hirunes Sohvar || Sabaref  Enslish (U5)
English (LK)
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CINCO MINUTOS
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€ aconselhdvel que vocé acom-
panhe O Passo-a-pPasso da revisdo,
POIs QS Vezes O corretor sugere corre-
¢Oes inapropriadas. Vocé pode tambéem
adicionar palavras ao diciondrio dicando
em "Adicionar’ quando o revisor apon-
tar uma palavra que estd correta.

Os editores de texto on-line como o Docs
permitem que mais de um usuario compartilhe o
documento. Assim, vocé e outros colegas de tra-
balho ou amigos poderéao fazer alteragdes e deixar
comentarios num mesmo texto. Para compartilhar
seu documento com outros usuarios do Google Ac-
counts, clique na opgao “Adicionar colaboradores”,
€ uma nova janela se abrira. Se torna necessario
que vocé coloque o e-mail do seu contato no campo
indicado, sempre lembrando que colaboradores
poderéo editar o seu texto junto contigo, enquanto
que leitores poderao acessar o texto e ler, mas nao
alterar o conteudo.

Google Textos e Planilhas

DIGITE O NOME AQUI! catado em 7 e Feverera

Arguivo » @ Inserir

ktnunes@yahoo.com.br | Textos P

de 2007 11:53 por Kinunes « Voltar para a edi(
Enviar

[3 visualizacio ‘& Imprimic B por

g-mail

Revisfies Editar HTML

DIGITE OS E-MAILS DOS
COLABORADORES

Visualizar documento como
M EEAAT  visualizar feed RSS das alle

Este néo estd

Convidar colaboradores:
katycianunes@gmail.com
jackson@yahoo.com.br
elaine.vieira@bol combr

Separar endereqos de e-mad por virgulas D'G'TE Os E'MA' LS
e / DOS LEITORES

drica.guzi@hotmail com
renata.quicheri@gmail.com|

Para editar um texto compartilhado e saber
quais foram as suas alteragdes, vocé pode esco-
Iher inserir um comentario e destaca-lo com uma
determinada cor. Para fazer isso, clique na aba “In-
serir’, em seguida em “Comentario” e aparecera um
campo para inserir o comentario ja com seu home
e hora da edigao. Clicando com o botao direito do
mouse sobre 0 comentario é possivel escolher uma
outra cor.

Quando estamos redigindo um
texto, € comum repetirmos varias vezes al-
gumas palavras e errarmos na digitagao.

Para resolver esses problemas,
melhorando a qualidade final de nosso texto, con-
tamos com uma ferramenta que substitui palavras
repetidas por sinbnimos e corrige automaticamente
uma palavra que se repete varias vezes no texto.

Para localizar a palavra que desejamos subs-
tituir ou corrigir basta clicar no icone do binéculo.

Tanto no Writer como no Word, esse icone
se encontra no menu principal, op¢ao “Editar”,
“Localizar e Substituir” (binéculo). No Writer, ao
clicar no binéculo ou ao efetuar o comando “Ctrl”
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+ “F”, aparecera uma nova janela para que vocé
preencha os campos indicados e efetue a substi-
tuicdo das palavras.

Digite a palavra que deseja encontrar no
campo “Procurar por” € a nova palavra no campo
“Substituir por”. Clique em “Substituir Tudo” e auto-
maticamente seu problema estara resolvido.

Localizar e Substituir

PALAVRA A SER LOCALIZADA = tocakzarTuso | Localizar |

PALAVRA QUE ENTRARANO LUGAR | e o |
Opgies
™ Somerte palavras inteiras [ Dferencier maiisc. de minise. [ Pesquisa por simian _l
L ids [ Somer

™ Exprassfes raguisres I™ Procurar por Estios

TR o el

a0 Rocio para temar o dnibus de Andarai chapeuzinho de palha ndo me deiava

Vocé pode ainda usar esse recurso para
destacar com negrito, sublinhar, pér em italico,
trocar o tipo de fonte, enfim, para formatar uma
determinada palavra usada repetidamente no texto.
Para isso, clique em “Formatar” dentro da janela
“Localizar e Substituir”.

No Docs, para localizar e substituir uma
palavra, va ao menu “Arquivo” e entre em “Localizar
e substituir...” e preencha os campos em branco,
exatamente como nos outros editores de texto.

Preencha o campo “Localizar” com a palavra
que vocé deseja substituir e o campo “Substituir por”
com a palavra que deseja colocar em seu lugar.

com.br | Textos Paqina inicial |

Google Textos e Planilhas
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Salvar como
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* Este recurso ndo & Localizar e substibuir, e sim Substituir ludo,
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Salvar c

Contar palagas

Configwagdes do documento

Hi mass de dois anos, seriam seis horas da tarde]

Agora que vocé ja sabe uma série de recur-
sos de editoragdo de textos, que tal colocar a mao
na massa e fazer seu curriculo, ou incrementar
suas correspondéncias, fazer um cartao de visitas,
organizar um jornal de bairro e tantos outros tipos
de textos e suportes textuais? Maos a obral

Caderno 1: Como usar e gerenciar seus e-mails.
Caderno 4: Navegacgao e pesquisa na internet.

Caderno 6: Uso da impressora e tratamento de
imagens.

Caderno 8: Navegacgao segura.
Caderno 10: Web 2.0 e aplicativos on-line.

www.openoffice.org.br - editor de texto offline;

docs.google.com - o editor de texto on-line com maior
suporte, opgoes e simplicidade para utilizar;

www.thinkfree.com - bom editor on-line, porém precisa de
Java para rodar, 0 que pode levar tempo demais para carregar;

planner.zoho.com - bom editor de texto on-line;

www.grupos.com.br/group/curso_open - curso de
OpenOffice;

www.grupos.com.br/group/openofficenews - lista
de discussédo sobre OpenOffice;

www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/Detalhe-
ObraForm.do?select_action=&co_obra=5987
- Programa do Curso de OpenOffice no MEC;

www.metro.sp.gov.br/diversos/download/
staroffice/teopenoffice112.asp - tudo sobre o
OpenOiffice, desde a instalagao até o uso dos aplicativos;

www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/Detalhe-
ObraForm.do?select_action=&co_obra=4796
- Apostila de Writer;

www.abnt.org.br/ - Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas - para saber qual a formatagdo padrdo para textos
académicos.

minicursos.futuro.usp.br/minicursos/ - minicurso
on-line para aprender a elaborar seu curriculo;

www.cst.org.br/cst.php/site/dicas/de/curriculos
- modelo de curriculo;

www.ceo.efei.br/dicas.htm#cat0_0 - dicas para fazer
curriculo e entrevistas.
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Aplicativos: programas de computador; softwares.
Back-ups: cépia de segurancga das informacgoes,
utilizada em caso de perda de dados.

DOC: abreviatura de documento, formato de arquivo
do editor de texto Word (Office da Microsoft). Eles
podem conter macros e sdo, portanto, potencial-
mente perigosos em relagéo a virus.

SXW: extensdo dos arquivos salvos pelo Wirter.
Valem as mesmas observagoes feitas para arqui-
vos.DOC.

Download: em inglés load significa carga e down
para baixo. Fazer um download significa baixar um
arquivo de um servidor, descarregando-o para o
nosso computador.

E-mail ou Eletronic-mail: correio eletrénico.
E-book: eletfronic-book, ou livro eletrénico, € um
livro digitalizado, editado para ser apresentado no
computador e que também pode ser impresso.
Freeware: qualquer software (programa) oferecido
gratuitamente na rede ou nas publicagbes espe-
cializadas em suportes como CD-ROM. A palavra
inglesa free significa livre. Esses programas nunca
expiram seu prazo de uso.

Internet: rede mundial de computadores. Trata-
se de uma rede planetaria de computadores que
cooperam entre si. Essa cooperagao baseia-se em
protocolos de comunicagéao, ou seja, “convengdes
de codigos de conversagao” entre computadores
interligados em rede.

Link: ligagao, elo, vinculo. Nas paginas da web
é um endereco que aparece sublinhado, ou em
uma cor diferente da cor do restante do texto. Um
link nada mais é que uma referéncia cruzada, um
apontador de um lugar para outro na web. Assim,
eles permitem um vinculo com uma imagem, um
arquivo da mesma pagina ou de outras da web, a
partir de um clique do mouse. Por meio dos links a
navegacao pelas paginas da web nao é linear.
Off-line: desconectado da rede.

On-line: ligado, conectado a rede.

Posto do AcessaSP: ponto de acesso publico a
Internet construido pelo Governo do Estado de Sao
Paulo em parceria com entidades comunitarias,
na capital, e com prefeituras do interior e litoral. E
destinado a populagéo de classes D e E, para que
utilizem os recursos da internet, e para promover,
assim, a inclusdo digital e a democratizagdo da
informacao. Acesse (www.acessasp.sp.gov.br).
Rede: rede mundial de computadores, o mesmo
que internet.

Shareware: é um método comercial que possibilita

a distribuicéo gratuita, por um tempo determinado,
de um software, para que o usuario possa testa-
lo. Ao final desse periodo de testes, o usuario é
solicitado a registrar (comprar) o produto ou de-
sinstala-lo.

Site: palavra inglesa que significa lugar. O site é o
lugar no qual as paginas da web podem ser encon-
tradas. (Consulte o verbete “website”).

Sitio: 0 mesmo que site. Termo utilizado em divul-
gacOes oficiais dos governos.

Software: aplicativos, programas de computador.
Suporte textual: é a base fisica na qual se registra
informacgdes, no caso, escritas: um livro, uma carta,
um cartaz, um site, um jornal, etc. O suporte textual
e também a estrutura do texto influenciam a intera-
cao entre texto e leitor no ato da leitura.

Website: web significa rede e, site, em inglés, quer
dizer lugar. Ter um website significa ter um enderego
com conteudo na rede que pode ser acessado por
visitantes.
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Faca bonito

(Quando vamos procurar um trabalho é fundamental apre-
sentarmos um curriculo limpo, claro, bem formatado, com des-
taques para o que fizemos de mais importante durante Nossa
formacdo educacional e vida profissional. Isso possivelmente
ampliard nossas chances na disputa pela vaga.

Seus trabalhos escolares ou académicos, suas corres-
pondéncias pessoais, seus relatdrios ou mesmo um cartoz de
divulgagdo de uma festa ou reunido no bairro podem ficar muito
mais bonitos e eficientes se voce editord-los.

Uma ferramenta bastante Util para realizar todos esses
produtos ¢ o editor de textos. Um editor ou processador de tex-
tos ¢ uma versdo moderna e bem melhorada de uma maquina
de escrever. Alem de dar o formato desejado a qualquer tipo de
texto, auxilia-o na produ¢do de mala direta e oferece modelos
de alguns suportes textuais (cartas, envelopes e outros).

Neste Caderno vocé aprenderd alguns recursos desses
aplicativos, como: criar e dar diferentes formatos aos textos e
documentos eletronicos, inserir diferentes imagens, graficos,
tabelas em textos, etc.

A criatividade na produgdo do conteddo dos seus textos &
por sua contal Mas os editores podem até Ihe dar uma méozinha
na gramatica, se vocg usar o corretor ortografico e gramatical
nas revisoes.

€ntdo, faca bonito todas as vezes que precisar apre-
sentar um texto!

www.acessasp.sp-gov.br
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