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Introducao

Bem vindo a apostila I do curso de informética dos alunos de Educagdo de
Jovens e Adultos da Universidade Sao Judas Tadeu.

Esta apostila contém informagdes sobre como utilizar o computador em seu dia-
a-dia. E mesmo que vocé nunca tenha usado computador em sua vida numa forma clara,
esse manual faz com que seu aprendizado seja facil.

A apostila ¢ simples e facil de ser utilizada, e deve servir de ferramenta de
pesquisa e ndo como o Unico meio que tem de aprender informatica.

Convengoes adotadas:

Quando vocé ler esse manual ird notar a existéncia de figuras para destacar algum item.
Segue abaixo uma tabela explicando o significado de cada figura:

Figura Significado
= Alguma observacgao importante.
Q Indica uma ag¢ao que nao deve ser

executada pelo usuario.

Licenca:

A apostila aqui apresentada segue os termos e condigdes de licenga GNU, e esta baseada
no Manual do usuério OpenOffice.org. Para possibilitar melhor aprendizagem dos alunos
de EJA, foi reorganizada, reestruturada e muitas vezes reescrita pelo professor Nivaldo
Neves Oliveira Junior. Todos estdo autorizados a copiar, modificar e reproduzir em todo
ou em parte o conteido do manual, desde que os trabalhos dele derivados garantam a
todos os seus leitores esse mesmo direito e que as referéncias aos seus autores sejam
mantidas.
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Universidade Sao Judas Tadeu

Atividade I — Iniciando nosso Curriculo

A figura abaixo mostra os componentes basicos da janela do Writer, precisamos
conhece-los para que possamos usa-los com maior facilidade em nossos projetos.
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Figura 1 — Tela principal do OpenOffice.org Writer

Barra de Status

Os componentes:

1. Barra de Titulos: Mostra o nome do aplicativo ¢ o nome do arquivo que esta
sendo utilizado no momento. Clicando com o botdo direito do mouse sobre a
barra pode-se minimizar, maximizar / restaurar ou fechar a janela do aplicativo.

2. Barra de Menus: Apresenta listas de comandos e fungdes disponiveis no Writer.

3. Barra de Ferramentas: Apresenta atalhos para as fungdes mais comuns do
Writer.
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Universidade Sado Judas Tadeu

4. Barra de Hiperligacdes: Apresenta comandos para navegar na Internet.

5. Barra de Objetos: Apresenta atalhos para os principais comandos de edigcao de

texto.

6. Barra de Ferramentas Principal: Apresenta atalhos para comandos menos
comuns. Ex: Criacdo de tabela, ativacdo do corretor ortografico, criacdo de

graficos, dentre outros.

7. Barra de Rolagem: Utilizada para mover pelo texto.

8. Régua: Utilizada para fazer medicdes e configurar tabulagdes e recuos.

Bom, agora que ja conhecemos a nossa tela de trabalho, vamos iniciar uma atividade

diferente.

Complete com os seus dados da tabela abaixo:

Nome: Sexo:

Série: Idade:
Estado Civil: Filhos:
Naturalidade: Nacionalidade:
Filiacao: Empregado:
Endereco: Bairro:
Cidade: C.E.P
C.P.F. R.G.
Telefone 1: Falar com:
Telefone 2: Falar com:
Telefone 3: Falar com:

Bom, agora com os dados corretamente preenchidos, vamos comecar a
digitar o nosso texto, procure elaborar o texto parecido com o escrito a seguir:

Nome: Seu nome Sexo: Seu Sexo Idade: Sua idade

Estado Civil: Seu Estado Civil Data de Nascimento: Sua data de nascimento
Filhos: Quantidades de filhos

Endereco: Seu endereco completo.

Filiacgao: Nome da mae
Nome do Pai
Escolaridade: Série que cursa Tel. ddd + telefone

ddd + telefone
ddd + telefone
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Universidade Sao Judas Tadeu

Nao se preocupe em formatar o seu Curriculo agora, apenas digite o seu texto.

Professor, neste momento busque interagir com o0s alunos mostrando a
funcéo da tecla tab, ndo é necessario nos prendermos agora a questéo da
formatagdo de textos, iremos falar disso mais para frente, mas caso o
assunto entre ou vocé perceba que os alunos estdo curiosos sobre o tema,

sinta-se livre para tratar do assunto tema.

Vamos agora salva as alteragdes realizadas no documento que estamos editando.
Como o arquivo estd sendo salvo pela primeira vez sera aberta a caixa de didlogo Salvar

como.

Salvar como

Sialvar em l = (L)

IEalEs

{1 Arquivos de Programas
B tdy Documents
|- openoffice
Program Files
Win3a
- windows

Home da I T
arquivo: ._.'_I_
ts_aévar ERme leeanfice org 1.0 Texto _:I Cancelar |
tipa: :

¥ Extensio automatica do nome de-arquivo

I~ Salvar com senha

No campo Salvar em selecione o diretorio onde o arquivo sera salvo.

No campo Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo. (no nosso caso
Curriculo)

No campo Salvar como tipo vocé pode escolher em que formato o arquivo sera
salvo. Clicando sobre a caixa de listagem ¢ mostrada uma lista, como pode ser
visto a seguir, com todas as opc¢des de formatos disponiveis.

ffice.
Microsoft Word 97/2000/=P
Microsoft Ward 95
Microzoft ‘word .0
Rich Text Format
Starwriter 5.0
Starwriter 5.0 Modelo
Starw/riter 4.0
Starw/riter 4.0 Modelo Li

Vocé pode salvar o arquivo no proprio formato do OpenOffice.org ou no
formato do Microsoft Office ou StarOffice. Selecione uma das opg¢des e clique no
botdo Salvar.

Caso nao seja a primeira vez que o arquivo esteja sendo salvo, ndo ira aparecer a
caixa de didlogo Salvar como e as alteracdes realizadas no arquivo serdo salvas.

Existe também a opg¢do salvar como que salva as alteragdes realizadas no
documento que estd sendo editado permitindo a alteragdo do nome do mesmo.
Ao selecionar essa opcao serd aberta a caixa de didlogo Salvar como.
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Salvar como

Salvar em: ! = 1]

3 Arquivos de Programas
B by Documents

-3 openoffice

|- Pragram Files

2 Wing5

:I windowes

Home do I i TR I
-Arguivo: 4 |
ts_aé"ar DAL leeanfice.org 1.0 Texta _'_I Cancelar

tipo: ! |

[v Estens&o automatica do norme de- arquive

I~ Salvar com zenha

Para alterar o diretorio do arquivo selecione um outro no campo Salvar em,
vamos salvar nosso curriculo na pasta indicada pelo professor.

Para alterar o nome do arquivo digite um novo nome no campo Nome do
arquivo.

Para alterar o formato do arquivo clique sobre a caixa de listagem Salvar como
tipo e selecione um novo formato.

Ap0s realizadas as alteragdes clique no botdo Salvar.
Pronto, o inicio do nosso Curriculo esta pronto.
Professor, procure copiar os arquivos para um disquete, na realidade

vocé pode ate ensinar os alunos a salvar em disquete, € uma 6tima
oportunidade.
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Atividade Il - Conhecendo a internet

Hoje em dia todos usam a internet, seja para se divertir, seja para trabalhar, todos
terminamos usando essa ferramenta, mas afinal de conta o que ¢ internet?

Para responder essa pergunta iremos utilizar a propria internet e vejamos se na
internet temos tudo mesmo. Vamos iniciar o nosso navegador... mas o que ¢ um
navegador?

Pense assim, para dirigir pelas ruas e avenidas vocé necessita de um automovel,
para navegar pelos rios vocé precisa de um barco, pois bem, para acessar a internet nos
precisamos de um navegador.

Utilizaremos em nosso curso o Mozilla Firefox.

& Universidade Sdo Judas Tadeu - Mozilla Firefox ™=
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<)ZI - - B0 ) D s b

1
% @1 [w,
[{.‘ Ultimas noticias || Inglés -= Portugués ’ Dividas Firefox

IySearch - Search = vahoo! v AskJeeves Looksmart 0% BomEE o

»Home > Mural de Recados > Chat

e . m

i
(HEY; S REHTIETE)
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Concluido

A tela acima ¢ a tela do Mozilla Firefox, ¢ nessa tela que iremos trabalhar. Vamos
entender um pouco desta tela ante de iniciar nossa atividade, o mais importante neste
momento ¢ a Barra de enderegos, pois € nela que iremos digitar o local para onde
iremos.

Para facilitar a visualiza¢do recortamos o pedaco da tela respectivo a barra de enderecos,
e ressaltamos algumas partes interessantes para que vocé possa memorizar.

Botdo Botdo
/ Avangar Parar
i : L—? V;‘ m."ﬂ"’-'ﬁthjt.l;rf v Br W

R AR R Y

Botao Botao Endereco
Voltar Atualizar do Site
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Bom agora que vocé ja conhece a barra de enderegos, vamos iniciar nosso projeto de
pesquisa. A nossa inicial era o que ¢ internet? Bom vamos aproveitar que estamos num
navegador e vamos a um Site de busca fazer essa pergunta.

A tabela abaixo possui uma lista com alguns Sites de Busca em lingua portuguesa.

Tabela de Sites de Busca

Nome Endereco
MSN Www.msn.com.br
Google Www.google.com.br
Yahoo www.yahoo.com.br
Radar Uol www.radaruol.com.br

Vamos escolher o site google para realizar a nossa busca, va ate a barra de
enderegos do nosso navegador e digite: www.google.com.br, e assim entraremos no site
de busca do Google.

Agora que estamos no site da Google tente localizar o campo de busca,
geralmente ¢ um caixa de entrada de texto préxima a um botdo escrito “pesquisar’” ou
algo do género.

Ao encontrar essa caixa digite a seguinte frase, incluindo as aspas, “O que ¢
internet?” e clique no botdo pesquisar (ou o que represente iniciar a pesquisa).

Vocé sera direcionado a uma nova pagina com o resultado da busca muito
parecida com a tela a seguir:

&m0 que € internet?” - Pesquisa Google - Mozilla Firefox
Arquivo  Editar  Exibir I  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
s = > A — T
<:Z| Ml @ X T“h |(_:J http:/ fvnens. google. com. br/search?hl=pt-BREG="%220+que+ | % | @ I 1'%,
L;., Ultimas noticias | | Inglés -= Portugués ’ Diividas Firefox
@s:aarcll - Search ~ Yahoo! ~  AskJeeves LookSmark Qg% &??g’;‘,‘;;r
Web Imagens  Grupos  Diretdtio  mais » ;AE
Google rowcnener Csair) g
Pesquisar. @ aweb O paginas em portugués O paginas do Brasil
Web Resultados 1- 10 de aproximadamente 22.400 para "0 que é internet?” (0,05 segundos)
Definicées daVeb para Internet
A Intermet & uma rede de redes em escala mundial de milhdes de computadores. Ao contrario do gue se pensa
comumente, Internet ndo é sindnimo de World Wide Web. Esta é parte daguela, sendo a World Wide Web, que
utiliza hipermidia em sua formagéo basica, um dos muitos servigos oferecidos na Internet. A Web & um sistema
de infarmag&o muito mais recente gue emprega a Internet como meio de transmisséo.
ptowikipedia. orgfwikifinternat - Definicéo em contexto
0 gque é Internet - Tutorial HTML do ICMC-USE
Manual de referéncia para webdesigners e desenvolvedores de sites.
wawewy iCrnc.Usp. brfensina/materialfhtmlfinternet. html - 9k - Ern cache - Paginas Semelhantes
0 que & World-Wide YWeb - Tutorial HTWL do ICMC-USE
topico @ que é Internet topico O gue & Waorld-Yide VWeb itern HTTP - item URL -
itern HTML. «Web e Internets. A YWeb ndo & a Internet, mas um dos sistemas de ..
weanis icrnc. usp. brfensinodmaterialfhtmliwaes. html - Bk - Em cache - Paginas Semelhantes
Portal Incluséo Digital - O que é Internet
Yocd estd aqm Pagina Inicial » Menu Gesac » O que é Internet ... O que é Internet - —
i intar O cun & CECACD Diinciniae don ]
Concluida
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Geralmente nesta tela, cada item destacado em azul ¢ um site diferente e quando
o item estd um pouco mais a direito, como se fosse um paragrafo, ele pode ser
considerado um sub item do acima.

Como vocé ja sabe o mouse possui dois ou trés botdes, vamos usar agora o
botdo da direita, para isso clique com o botdo direito no item destacado em azul e depois
em abrir em nova janela.

Desta forma iremos abrir muitas paginas da Internet que nos auxiliara a descobrir o que ¢
internet.

Sua tarefa agora ¢ elaborar nas linhas abaixo um texto sobre o que ¢ internet nao
esquecendo de opinar sobre o trabalho realizado em sala de aula:
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Atividade Il — criando uma conta de e-mail.

Agora que vocé ja sabe o que € e como navegar na internet, podemos criar um
email para que possamos continuar o nosso Curriculo.

Mas o que ¢ um email?
Uma forma de responder esse questionamento ¢ novamente fazermos a pergunta
a um site de busca, mas desta fez irei colocar uma pequena defini¢do.

E-mail ¢ o endereco de correio eletronico de um usuario da internet, por exemplo
professor@usijt.br, todos os e-mails possuem o simbolo da @, que separa o
destinatario do email do provedor ficando na seguinte forma:

destinatario@provedor

Ate o ano de 2004 ndo se era aceito na internet acento, cedilha, etc, mas hoje em
dia essas letras foram incorporadas, mas ainda existem alguns sites que nao
permitem o uso destes caracteres.

Opa, palavra nova. Caractere é uma letra ou simbolo exemplos:

N-3t-j-})-Ad—a-9Q -3¢t

Professor, pode ser legal aqui explicar um pouco a tabela ASCII., mas algo bem
simples, somente para agucar a curiosidade.

E necessario termos um servidor de email, colocarei abaixo uma lista de
servidores gratuitos disponiveis em portugués.

Nome Endereco

MSN Www.msn.com.br
BOL www.bol.com.br
Yahoo www.yahoo.com.br
IG www.ig.com.br

Para criar o seu email vamos utilizar o servidor BOL, mas, vocé quiser
pode utilizar qualquer um dos servidores acima.

Geralmente para a criagdo de um email iremos precisar dos seguintes
dados:

Endereco completo, C.E.P., C.P.F. e Dados pessoais.

Bom, agora fica com voce e o seu professor, mas antes de criar o seu
email gostaria que 1&-se o texto a seguir.
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O que ¢ um hoax? O Jdbgmgr.exe ¢ um hoax?
HOAX em portugués significa boato.

Durante os ultimos anos, existiram muitos virus de computador,
especialmente virus tipo "verme", que sdo distribuidos principalmente via e-
mail. Isto causou pdnico entre os usudrios, o que criou condi¢oes para que se
criassem mensagens de HOAX "boato”, contendo informagaes falsas para
prejudicar os usuarios.

Estes alarmes falsos sdao geralmente compostos usando o seguinte
esquema: Avisos de algum perigo extremo, epidemia dramdatica de virus
seguindo de um pedido de procedimento do usuario. No melhor dos casos, eles
pedem para o usuario enviar a mensagem para todos os usuarios da lista de
contatos (a agdo é conhecida como "corrente" ), que causa o colapso de e-mails
por causa do sobrecarga. No pior dos casos, estas mensagens pedem para
deletar o virus suspeito. No entanto o arquivo é na verdade um arquivo
CORRETO de sistema. Ao deletar tais arquivos pode-se causar sérios
problemas (alguns programas podem ndo funcionar, ou o sistema inteiro pode
cair).

A ultimas "noticia quente" das mensagens HOAX é:

Por favor verifique este virus. Ele foi enviado a mim (acidentalmente) e foi dito
que foi passado a todas da minha lista. E provavel que vocé o tenha.

Se vocé o tiver, contate todas as pessoas da sua LISTA DE ENDRECOS porque
o programa AUTOMATICAMENTE envia para todos em sua a mesagem com o
VIirus.

O nome do virus jdbgmgr.exe e ndo é detectado pelo McAfee nor Norton. Ele
permanece no sistema do seu computador por 14 dias antes de apagar todos os
seus arquivos.

Para deleta-lo e elimind-lo completamente, por favor faca o seguinte
procedimento imediatamente:

1. Va em INICIAR -- PESQUISAR --ARQUIVOS OU PASTAS

2. Sob NOME, digite jdbgmgr.exe e cliqgue PESQUISAR AGORA.

Tenha certeza de que vocé esta procurando no Drive ©

#x455 5N JO CLIQUE NELE SE APARE CER ***%%%%x

3. Se o virus aparecer *(o icone proximo dele for um pequeno urso de pelucia),
p nome vai ser jdbgmgr.exe

4. #¥¥%XNJO O ABRA***¥¥¥%%%%%% gpongs cligue com o botdo direito nele e
o DELETE. Ele serd enviado para a Lixeira.

5. Apos ele desaparecer, va na LIXEIRA e o DELETE la também. Se possivel,
ESVAZIE a Lixeira em ARQUIVO Se vocé encontrar o virus em seu sistema,
por favor envie essa menssagem para todo mundo na sua Lista de Enderegos o
mais rdpido possivel.

A melhor protegdo para o usuario é a depende dele mesmo. Se a
mensagem possuir tal conteudo, o usudrio deve checar as paginas antivirus na
internet, tais como: www.icsa.net, www.grisoft.com ou qualquer pagina
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dedicada a problemas com virus. O usudrio pode enviar um pedido para o
suporte técnico para a empresa de antivirus, onde o usudrio pode consultar com
o suporte técnico sobre seus problemas.

Se os usuarios distribuem essas mensagens sem seu conhecimento, é
exatamente o efeito que o autor do HOAX queria obter. Note que os Alertas das
empresas de antivirus sao compostos mais profissionalmente ,e geralmente ndo
sdo enviados para enderegos desconhecidos seu qualquer pedido!

Esse texto foi extraido do site www.avgbrasil.com.br € mostra um pouco
de como existem pessoas de ma fé. Iremos colocar algumas dicas para que vocé
reconhe¢a um Hoax.

Primeiro saiba que ¢ impossivel saber quantas vezes um email foi enviado,
logo, se vocé receber uma mensagem falando alguém recebera uma quantia, ou
um prémio se vocé enviar a noticia para tantas pessoas, desconfie.

Segundo quase todos os boatos falam de empresas grandes, pois bem,
antes de passar a mensagem ligue para a empresa, ¢ uma boa verificar se o
conteudo da mensagem ¢ mesmo verdadeiro.

Terceiro sempre desconfie de mensagens que trazem eu seu corpo algo
como “Envie para o maior numero de pessoas possivel”, “se vocé nao fizer isso
tera tantos anos de azar” ou qualquer tipo de apelag@o sentimental.

Quarto, o site www.quatrocantos.com.br possui uma grande lista de hoax
e explicagdes para cada caso, logo, antes de encaminhar um email verifique neste
site a sua veracidade.

Antes de continuarmos anote aqui o endereco do seu email:
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Atividade IV — Descobrindo o nosso gasto mensal.

Certamente em nosso Curriculo teremos que indicar qual a nossa
pretensao salarial, mas como podemos saber disto com certeza?

Existe no OpenOffice um aplicativo que nos ajudara com essa tarefa, o
nome dele é Calc. Abra o programa para iniciarmos 0 nosso projeto.

Assim como realizamos com o writer vamos mostrar 0os componentes
basicos da janela do Calc

Barra de Menus

Barra de Titulos Barra de Ferramentas

\—>__= -1oix]
» Arguivo  Editar  wer Inserit Formakar  Ferramenkas Dados Janela  Ajuda
l Slew EeH S snE S5 2kl a
| =] w j@"|g‘!@§|[§
P [abany o= N £ s !.|§ = = §|=3 xnGeless0n HER
Al b= = |
o P B [ c [ D [ E ﬁ F | G | H el
@ Barra de Hiperligagdes . )
i Barra de Férmula
5
Bl Barra de Objetos
L i
gﬂ 8 Barra de Rolagem— 13
| a9
qec | 10 | | | | =
i 11
LS T
o4 | 13
- <4——— Barra de Ferramentas Principal
'A 17
“E | 98
) [ . _ . .
20 [ | [
el > 1 it Faliez 7l 711 | s
Planiha t 3 Padrin [1o0e | [pap || Soma=(

llustragéo 2 — Tela principal do OpenOffice.org Calc

Barra de Estado

1. Barra de Titulos: Mostra o nome do aplicativo ¢ o nome do arquivo que esta
sendo utilizado no momento. Clicando com o botdo direito do mouse sobre a
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barra de titulos pode-se minimizar, maximizar / restaurar ou fechar a janela do
aplicativo.
2. Barra de Menus: Apresenta listas de comandos e fungdes disponiveis no Calc.

3. Barra de Ferramentas: Apresenta atalhos para as fun¢des mais comuns do
Calc.

4. Barra de Hiperligacdes: Apresenta comandos para navegar na Internet. Por
padrdo a Barra de Hiperligagcdes ndo fica ativa na tela. Para ativa-la, no menu
suspenso, va em Ver > Barras de ferramentas > Barra de Hiperligacoes.

5. Barra de Objetos: Apresenta atalhos para os principais comandos de edigcao de
texto.

6. Barra de Ferramentas Principal: Apresenta atalhos para comandos menos
comuns. Ex: Criacdo de tabela, ativagdo do corretor ortografico, criacdo de
graficos, dentre outros.

7. Barra de Rolagem: Utilizada para mover pela planilha.

8. Barra de Formula: Apresenta o conteido, valores ou formulas, presente nas
células da planilha.

E interessante perceber a semelhanca entre as duas telas, salvo algumas
mudangas, as telas sdo extremamente parecidas.

Mas vamos nos ater a principal diferenga das telas, a tabela.

Certamente vocé percebeu que o Calc possui uma tabela em toda a sua tela, a
essa tabela damos o nome de planilha.

A planilha ¢ dividida em linhas (1,2,3,4...) e colunas (A,B,C,D,..)

A | B | c | D | E

L

L IR i I R R

L)

10
11
12
13
14
15

Quando nos referimos a encontro de uma linha com uma coluna estamos falando
de uma célula, a célula em destaque na figura acima ¢ a Célula Al.
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Use a tabela abaixo e preencha com os valores que vocé gasta por més para as
atividades, mas seja honesto, ndo coloque o quanto vocé gostaria de gastar, mas o
quanto voce efetivamente precisa gastar.

Compra do més

Gasto Valor Gasto Valor
Agua Luz
Escola Lazer
Transporte Vestimenta
Saude Alimentacao
Telefone Filhos

Agora com esses dados em mao podemos iniciar a nossa planilha de gasto

mensal.

Abra o Calc e na coluna A escreva todos os seus gastos mensais quando acabar
de escrever os gastos pule duas linhas e escreve total, na coluna B o valor respectivo

para o gasto, como mostra a figura abaixo.

a| Sem Titulo1 - OpenOffice.org.br 1.1.3 g@
Arouivo  Editar  Mer  Ihserir Formatar  Ferramentas  Dados Jansla Ajuda
1 el A8 =
| i o Elw £ s &l = == =9 =vs o 2
{B14 @z = |
g r A | B i | E |4
B 1 |Agua 55,84

w2 Escola 15
@ | 3 Transporte 110
# | 4 |Saide 45,75

=l | & Telefone 18,79
DA I Commpra do més 1255

" 7 Luz 75
[ & |[Lazer 20 |
¥ | 9 [Vestimenta 35
10 |Alimentacio 20
4 | 11 [Filhes 50
i

13

»+ [ —
A |15

= e
a7 -
M| v vl pranithat f Planinaz { Planinas /]| < | _bj_‘
|Plariha 1 /3 |Padrdo 100% | lpesw [= [ Soma=0
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Primeiro vamos converter esses numeros para o formato moeda, clique na célula
B1 e arraste ate a célula da coluna B localizada ao lado de onde escrevemos Total.
Como mostra a figura abaixo e em seguida clique em formato moeda.

Formato
Moeda

<] Sem Titulo1 - OpenOffice.org.br 1.1.3 / M i[=1<
Arguivo  Editar  VWer Inserir  Formatar  Ferramerntas  Dados  Janela  Ajyda
] FlEed|z B8 3
] F| i s A== xmne o
|B1:614 @z = |
o A C D | E |
b 1 |Agua

2 [Ezcola
@E

3 Transporte

F ;

| 4 |Saide
= | & [Telefone

6 Compra do més

7 Lus
& g Lazer —
% | 9 [Vestimenta
10 |Alimentacio
g4 | 11 Filhos

12
[

13
= | 14 [Total
A |15
L B
=
r =N 17 -
Xl oL v [l pranithat { Planika2 ( Planitas /] 1 | i |
Plariha 1 /3 Padrdo 100% DESY | * Soma=570,55

Automaticamente os valores da sua planilha serdo convertidos em Moeda.
Posicione entdo o cursor na célula ao lado da que escrevemos total, e escreva a seguinte
sentenga:

=soma(

Feito isso selecione as células da planilha que precisamos somar, como mostra a
figura abaixo:
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[/ Sem Titulo? - OpenOffice.org.br 1.1.3 |M =1
Arguivo  Editar  VWer Inserir  Formatar  Ferramertas  Dados  Janela  Ajuda
| FEeaz Be 3
[ avia Aol NI s A =s=s==s sxw 3y
isom,& Ll = X o |=somaEiEn
T—

! A B C | D | E |
o 1 |Agua Rf 55,84

o] 2 Escola Ef 15,00
@ | 3 [Transporte R§ 110,00

. el
@ | 4 [Sande R$ 45,75
Bl s Telefone R$_ 18,79
.| & |Compradomes | Rf 125,50
= | 7 [Lu R§ 75,00 _
&[5 |Lager R$ 20 00 | | I
% | 8 [Vestimenta R$ 3500
10 |Alimentacsio R% 20,00
g4 | 11 Filhos R% 50,00
n| B T
—| 13
< | 14 [Total =soma( SIREANI
A |15 .
=2\ 18
i | |
L] ] ] Prianithat / Pianinaz [ Planinaz /]| 1| | 3
Planiha1 /3 |Padrio C00% | INSERIR |DESY |+ | Soma=F4 0,00

Pressione Enter.

Automaticamente aparecera a soma das células, temos entdo o total mensal que
vocé gasta com suas necessidades.

Salve a planilha, ¢ muito parecido com a forma que salvamos documentos no
write e anote abaixo o total que vocé precisa para manter o seu padrao de vida.

Total de gastos mensais:

Professor, essa pode ser uma boa hora para falarmos de condicdo de vida,
para falarmos sobre qualidade de vida e essas coisas. Seria legal uma
pesquisa sobre o assunto.
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Atividade V - Formatando nosso Curriculo.

Bom agora que ja sabemos qual nosso custo mensal vamos voltar ao nosso
curriculo, pois precisamos melhorar a sua aparéncia e completar alguns dados como
email e pretensdo salarial.

Primeiramente vamos formatar o caracter do nosso curriculo, caracteres sdao
letras, numeros, simbolos (como @, * e $), marcas de pontuacdo e espacos. Ao comegar
um novo documento, o texto serd exibido na fonte (tipo) e tamanho (medido em pontos)
predefinidos pelo Writer. Para obter uma aparéncia diferente, vocé pode escolher outros
formatos a serem usados pelo Writer, utilize em nosso curriculo ou a fonte Times New
Roman ou Arial.

As fontes de letras que o Writer coloca a disposi¢@o sdo as mesmas instaladas no
Windows e podem ter diversos tamanhos. Na barra de ferramentas Objetos aparece o
tipo e o tamanho da fonte que esta sendo utilizada no momento da digitacao.

[asial o= N1 8|
|
P # [Botao Sublinhads]

Font2s de Caracteres| | Tamanho .-
e Botao ltalico
Caracteres Sotdo Megrito

Para escolher uma nova fonte de letra, clique na caixa que define o tipo de
caractere e selecione a fonte desejada. Para mudar o tamanho dos caracteres, clique na
caixa que altera o tamanho e selecione o desejado.

Formatar Caracteres do nosso curriculo

A barra de ferramentas oferece a vocé somente a possibilidade de mudar a fonte e
o tamanho dos caracteres. Isso ¢ muito pratico quando vocé€ ja sabe qual fonte vai
empregar em seu texto.

Outra dica interessante ¢ a tecla TAB do seu teclado, ela ajuda a dar espaco de
paragrafo no nosso documento. Um documento visualmente belo, pode nos ajudar em
algum tipo de processo de selecdo, de forma alguma sinta-se obrigado a seguir nosso
modelo, ele ¢ apenas uma sugestdo e, certamente, vocé ¢ capaz de fazer algo mais belo.

Observe o modelo a seguir:
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TEL (011) 3333-4444 « EMAIL ALUNO@BOL.COM.BR
RUA TAQUARI, 546 - MOOCA* SA0 PAULO, SP.

Pedro Silva Costa Neto

Dados Pessoais

Nome: Pedro Silva Costa Neto Sexo: Masc. Idade: 58 anos
Estado Civil: Casado Data de Nascimento: 22/09/1947 Filhos: 2
Endereco: Rua Taquari, 546 — Mooca — Sao Paulo — SP

CEP: 03166-000 Pais: Brasil

Filiacao: Renata Silva Costa e

Paulo Costa Neto
Escolaridade: Fundamental incompleto  Telefones: 11 — 3333-4444
E-mail: aluno@bol.com.br 11—-5555-6666

Essa ¢ uma sugestdo para a formatacdo do nosso curriculo, fique atento com o
espacamento entre as palavras, procure utilizar corretamente a formatagao utilizada, para
isso complete com a formatacao de paragrafo e caracter os quadros da figura abaixo:

Caractere:
Parégrafo:

TEL (G11) 3232 defefef « EMATL ALUTNOBEOL COMER
RUA TAQUARI, 546 - MOOCA+ §A0 PAULO, SP.

Caractere:

Paragrafo: mﬂfpa Costa Neto

Caractere:

. — Paragrafo:
Dados Pessoais

Nome: Fedra Sitva Cogia Neto Sexo: Mase, Idade: 38 anos
Estado Civil: Casado Data de Nascimento: 22/00//047 Filhos: 2
Endereco: fua Taguari, 340 — Mooea — Sdo Paulo — 5F
CEP: 03.66-000 Pais: Srasi! Caractere:
Fihacio: Fenata Siva Costa e —— Paragrafo:

Fauin Cosia Neto
Escolaridade: Fundamental incomplete Telefones:  [J — 3333-4444
E-mail: alune @&al comnbr 1l = 5555-0606

Agora vamos abrir o0 nosso documento, vocé€ lembra onde salvou seu
documento? Caso vocé ndo se lembre pergunte ao seu professor, ele deve ter anotado o
local para salvarmos,

Abrir um texto

Para trabalhar com um texto ja gravado (salvo) anteriormente, vocé€ deve
primeiramente Abrir o texto. Para faze-lo, proceda da seguinte maneira:

\OpenOfﬁce Pag: 17



Universidade Sado Judas Tadeu

1. Escolha a opcao ABRIR, do menu FICHEIRQO. Vai aparecer a tela abaixo
2. Localize a pasta em que se encontra o seu arquivo.

3. Escolha o texto que vocé quer abrir, clicando sobre ele.
4. Apés clique sobre o BOTAO ABRIR

1. Escolha a pasta em que esta o texto que vai seraberto.

Abrir 21x]

Exarninar: Iﬂupenaffice j | @I ﬁ} |
% writer] .z
writers. zxm
2. Cligue sobre o texto que vai ser aherta
3. Cligque no baotda Abrir
Mome do = .-/
abgquito: I &brit
Arguivos do
gip? | <Todas> | Cancelar
Yersdo I .ll
™ 54 leitura

Ao abrir seu documento vocé terd a sua disposi¢ao o primeiro arquivo que
elaboramos para que assim possamos iniciar um processo de formatagdo do nosso
curriculo.

Procure utilizar a formatagao recomendada, mas nao fique preso a ela, seja
criativo, uma dica interessante € ndo apelar para cores, pois, geralmente, utilizamos a cor
negra para documentos.
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Atividade VI - Completando nosso Curriculo.

Vamos pensar, quais informagdes sdo realmente necessarias a um curriculo? Para
nos ajudar com o nosso trabalho retirei da internet um texto de Renata Marucci do site
empregos.com.br vamos ler o texto com atenc¢ao

Prepare-se para elaborar seu curriculo
por Renata Marucci

Montar um curriculo ndo significa simplesmente gastar alguns minutos para jogar
todas as informagdes sobre sua vida profissional no computador.

O curriculo mostra o tipo de profissional que vocé é. Por isso deve ter
informagdes precisas e coerentes para que o selecionador ndo se perca no meio da
leitura!

Seu objetivo € claro: colocar seu nome na lista dos candidatos que tém chance de
ser selecionados. O segredo ¢ ficar atento e fazer com que cada linha do seu curriculo
funcione como um convite para que o selecionador leia a informagao seguinte.

Como um selecionador experiente ndo demora mais do que 30 segundos para
identificar os pontos fortes e os pontos fracos de um curriculo, ¢ bom prestar muita
atencao na redagdo, organizacao, apresentacao e objetivos para ndo cometer nenhum
deslize.

Confira as dicas que o Empregos.com.br preparou para voce:

1. Antes de tudo, reserve tempo para preparar o curriculo - ndo pense
que algo de qualidade pode ser feito em alguns minutos.

2. Tenha em maos todos os dados necessarios, como datas de inicio e
saida de empregos anteriores, informagdes académicas, cursos e
eventos que participou - isso torna a organizagdo de idéia mais facil e
d4a menos margem de erro

3. Tenha em mente qual € seu objetivo com esse curriculo - atirar para
todos os lados ndo da resultado nenhum, portanto direcione as
informagdes para a area que vocé pretende trabalhar

4. Procure escrever numa linguagem clara. Revise varias vezes para evitar
erro de portugués - isso mostra dominio da comunicagao e habilidade
de escrita

5. Evite o uso de linguagem ou termos muito formais - o excesso pode
ofuscar detalhes importantes

6. Procure dar destaque somente a dados pessoais e profissionais
importantes e de relevancia para o cargo que esta pretendendo - isso
mostra sua capacidade de discernimento

7. Pesquise o mercado de trabalho na area em que pretende atuar, para se
atualizar sobre salérios, exigéncias e novidades. Assim vocé podera se
preparar para oferecer sempre em seu curriculo a resposta aos
requisitos solicitados pelos empregadores
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Bom agora que temos a dica de uma profissional da area de curriculos vamos
seguir as suas dicas para comecar a elaborar o nosso.

Nos ja estamos elaborando o nosso curriculo a algum tempo entdo estamos
obedecendo a primeira regra, temos na primeira aula uma tabela com os nossos dados
pessoais, vamos agora preencher com os dados de empregos anteriores e atuais.

Empresa
Data de entrada Data de Saida Cargo
Empresa
Data de entrada Data de Saida Cargo
Empresa
Data de entrada Data de Saida Cargo
Empresa
Data de entrada Data de Saida Cargo

Caso vocé tenha trabalhado em mais empregos use uma folha de caderno para
completar dos dados.

Vocé ja participou de cursos ou eventos, que ache interessante colocarmos, na
escola ou fora dela?

( )Sim ( )Nio

Se sim quais?

Caso vocé pretenda concorrer a um emprego ou novo emprego qual seria 0 motivo?

() Melhor salario;
() Oportunidade de crescimento;
() Carreira;

() Outros, especifique.

Agora pense em quais areas vocé€ pretende trabalhar? Liste poucas areas de nada
adianta um curriculo muito aberto. Feche ¢ delimite as suas areas de atuacao.

Liste abaixo 5 cargos que voce pretende com esse curriculo em ordem de sua
preferéncia.
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Agora vamos continuar o nosso curriculo, temos alguns dados que devem servir
para que possamos completar o nosso curriculo.

Vamos pensar em um texto legal para o nosso curriculo, a idéia ¢ juntar todos os
itens num texto que mostre ao leitor, que no caso seleciona os curriculos, a sua
experiéncia profissional, busque seu sucinto e claro.

Escreva abaixo o modelos com os itens acima citados.
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Atividade VII — Finalizando nosso curriculo.

Agora nos temos todos os dados necessarios para que possamos concluir nosso
curriculo.

Vamos agora nos preocupar com a formata¢ao do nosso curriculo, muitas vezes
a selecdo de pessoal ¢ feita em duas etapas, na primeira por curriculo e logo em seguida
uma entrevista, procure dar uma formatagdo simples e bela ao seu curriculo pois ele
certamente sera a sua porta de entrada para a nova empresa.

Seu Nome — Sua idade — Seu Telefone
cargo pretendido — Sexo — Enderego

Nome: Seu nome Sexo: Seu Sexo Idade: Sua idade

Estado Civil: Seu Estado Civil Data de Nascimento: Sua data de nascimento
Filhos: Quantidades de filhos

Endereco: Seu endereco completo.

Filiacao: Nome da mae Escolaridade: Série que cursa
Nome do Pai
E-mail: aluno@bol.com.br Tel. ddd + telefone

ddd + telefone
ddd + telefone

Formacao Académica: USJT — 7“série do Ensino Fundamental.

Experiéncia Profissional

Periodo: 0! de Janeiro de 1997 - 01 de Maio de 1999
Empresa: Tatal LTDA Cargo: Auxiliar Geral

Periodo: 02 de Julho de 1999 - 01 de Abril de 2003
Empresa: Huou L7TDA Cargo: Recepcionista

Periodo: 02 de Agosto de 2003 - Atualmente
Empresa: U.S.J.T. Cargo: Auxiliar Geral

Cursos Extra-curriculares

Curso: Informatica basica Local: U.S.J.T
Duracio: 6 meses Periodo: 02/02/2005 a 02/08/2005

Cargos Pretendidos: Auxiliar Geral, Recepcionista ou Atentende.
Motivo da Mudan¢a de emprego:

Busco novos desafios profissionais, espero trabalhar numa empresa que me
proporcione algum tipo de crescimento.
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Usando uma caneta e um lapis monte o seu curriculo nas linhas abaixo e vamos levar
a nossa professora(or) de lingua portuguesa para que ela possa verificar 0s nossos
erros de ortografia :
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Pronto, agora vamos digitar o nosso trabalho.

Preocupe-se em formata-lo, Negrito, Italico, etc, caso ache interessante pode alterar
a cor do Caracter.

Uma boa dica é ndo transformar seu curriculo em uma fantasia de carnaval, muitas
corres, muitas fontes diferentes, tente ser o mais discreto o possivel.
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Atividade VIII — Publicando nosso curriculo.

Vamos agora publicar nosso curriculo na internet para que possamos ter maiores
possibilidade de emprego.

Existem alguns sites que sdo especialistas em divulgar curriculos e propostas de
emprego, sdo sites que “sobrevivem” de associar pessoas desempregadas a empresas que
procuram profissionais para seu quadro de funcionarios mas, como ja dissemos, esses

sites sdo especialistas e portanto cobram pelo servigo prestado e esse custo pode ser
relativamente alto.

Uma boa dica ¢ procurar sites que prestem esse servigo gratuitamente. Como ja
aprendemos fazer uma busca sugiro a que fagam a busca a listem o nome de 3 sites nas
linhas abaixo:

Agora visite o site http://www.curriculum.com.br e entdo podemos iniciar o cadastro do
nosso curriculo.

‘& Curriculum.com.br - O melhor site de empregos agora é gratis - Mozilla Firefox g@ :
Arquiva  Editar  Exibr  Ir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda
@ - - & O B [ nonwwr.amcimconby el @' e,
T'i (ltimas moticias [ | Inglés -» Portugués ’ Dudvidas Firefox
[ 1 - ;
K Efetue seu login UCN ou Apelido Senha . Entrar ) Esqueci Ajuda
[
Para profissionais Curriculum.com.br Para empresas |-
cadastrar Curriculo  GRATIS { GRATIS Pesquisar Curiculos
T O ponto de encontro GRATIS 3 :
Buscar ¥agas GRATIS 3 ) _ GRATIS Anunciar Yagas
Outros Servicos para profissionais e empresas Dhiteis Servicos
Se vocéd & um profissional e ests Se vocé € urma empresa e estd
buscands um novo emprego, cique procurandao candidatos, clique aqui
aqui, cadastre seu curriculo para se cadastrar gratuitarnente,
gratuitarmente, apareca para mais anunciar suas vagas e obter acesso
de 29.050 empresas e consulte total @ mais de
maiz de $3.697 vagas verdadeiras! 264,700 curriculos!
Saiba maiz sobre: 2 Encontro Gratis entre Profissionaiz & Empresas Mapa do site Imprensa
m
Concluida
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Para iniciar o cadastro clique em cadastrar curriculo, a seguinte tela ira aparecer nela
iremos cadastrar nossos dados pessoais e nosso CPF.

(& Curriculum.com.br - O melhor site de empregos agora é gratis - Mozilla Firefox Ef:::-,.-

Arquiva  Editar  Exibr  Ir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda
QII hd I_,, - @ A @ ﬁhttp:,l',l'www?.curriculum.com.br,l' i_\': @ e o Ry,

[ (ibirmas neticias [ Inglés -= Portugués P Dividas Firefox

'[J*:': Efetue seu login UCN ou Apelide . Senha _Entrar ) Esfurech Ajuda
Cadastre seu Curriculo & Curriculum.com.br Profissionais ﬁm
Horne » Confrato de AdesSo » Cadastro de Curriculo Mapa S Ajuda ?

|3, eu sou o assistente de cadastro, Durante o cadastramento e a edicdo de seus dados, darei
dicaz sobre a utilizagdo 2 o presnchirments correto de cada urmn dos campos,

[~]
Nome Completo
Data de Nascimento (dd/mm/aaaa) =
|
Nacionalidade Brasilzira [ ! |
Estado Civil Selecione uma opgdo. [+
Escolaridade Selecione uma opgio. B
Sexo O masculing O Fermining
Empregado Osim O NEo
Como Soube do Site Selecione uma opcio. [
2 - Dados de Contato
Infoarme os dadaos solicitados, corm atencao especial para o seu e-mail, que podera ser utilizada em contatos das empresas com wocé,
Pais Brasil [ hd
< M (=]
£ voltar ) . Abandonar ) Avancar ¥ )
Concluido

Feito isso uma tela com alguns dados de cadastro ir4 aparecer, anote os dados nas linhas
abaixo para que possamos prosseguir.

Ao termino desta etapa seremos direcionados para a tela de administracdo do nosso
curriculo. A tela ¢ muito parecida com a tela a seguir.
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@ http:/fwwwT7.curriculum.com.br - Curriculum.com.br - O melhor site de empregos agora é gratis - Microsoft Int... g@
"!I'

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Google - || |G| Search ~ @NEW! b Shozblocked | A5 Check - SR Autelink + Autarl @ options >
Profissionais Personalizar Menu ENCERRAR
2 .
. .S &
&R e O 2 B . v's)
et I o e Jﬁ:b b ’
& ) . o 2 : 3 _“J.u
% Curriculum.wm.br Horne Meu Curriculo Czl;sttlati:r Feus Mimeros Wagas Servigos Mensagens HitBienkes
Mal a ||
Homy oS e P &
f ” P1138885-148 - nivaldolr Ultimo Acesso Meus niameros
| Carta de Mivalde Neves Cliveira Junior 21/11/2005
F Boas-\indas Totais desde o cadastes
Participacio em buscas de
Anincios de Vagas Consultor Yirtual candidatos a
Administradores 65 Wisualizagdes do meu curricula il =
Analiskas 3.048 : 5 B
Auiliares 5.991 A Revisar | A, Ver anterior b e A a
Consulkores 1.180 : Pozigio média no
Coordenadores 315
Diratibas 9 Média de concorrentes ]
Encarregados 156 Wisibilidade m Seu curriculo estd wisivel para as empresas, Wisualizagio = participagio em o =
Engenheiras 1.102 buscas de candidatos
Edtacisrios a1z 4300 Interasse em contato x visualizacio
PSRNt Lpls | Preenchimento Gl 3 Jat i
Médicos 113 o R TR e e Wisualizagdes wia URL de visualizac®ia g

Clique aqui & complate seu cadastro,

Operadaores 8.207
Tempos
Professares 141 segundafeira, 21 de novembro de 2005 R e
Ultira participacio em buscas de
Programadores 951 o |Hoje e
Representantes 1.233 Atuslizacio g ;
I 113 CL_lrrlcqus mais completozs aparecern na frente, Ultirna visualizacio do curricula a
Cligue agui e complate seu cadastro.
Técnicos 1.432 e
. Ultirna intaresse erm contata
Telemarketing/Call Center 14,251 Curriculos com Destague ativo aparecem na
Trainees 71 Drestaque frente, Ultirna atuslizacia do curricula ]
e 4761 Acompanhe seu desempento. - —
Mimeros Adicionais
Cbras Yagas 35.700
TOTAL £3.697 Dosig.Eo na dltinea busca de i
=N . ~ candidatos
¢ » Programa de Indicacdo - et e s b
Fale Conosco c::;g::;: 25 mavltina busca de g
l v]
Nuer anxilin & orientacdes - - - v = i WAAE S o T =
&] = @ Internet

Neste site além de vocé disponibilizar o seu curriculo para que empresas possam
lhe ajudar na busca por um novo emprego, vocé também conta com ajuda de
profissionais e dicas que lhe possibilitam a criagdo de um curriculo extremamente bem
feito.

Como parte do site ¢ gratuita use e abuse dos servicos, mas antes de pagar por
qualquer informagao verifique o quanto ¢ viavel, financeiramente, que vocé disponha de
qualquer quantia.

Utilize a aula de hoje para conhecer o site, depois elabore um texto sobre os
servicos que vocé achou interessante no site www.curriculum.com.br e depois
continuaremos a cadastrar o nosso curriculo.
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Agora vamos preencher o nosso curriculo, use os dados que temos em nossa
apostila e quanto estiver pronto clique em Preenchimento.

A seguinte tela ira aparecer:

€] http:/Avww7.curriculum.com.br - Curriculum.com.br - O melhor site de empregos agora é gratis - Microsoft I... g@
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda f,’
Google - |w |l G| search = New! o) 9z blocked | ABE Check v TR Autelink - AutaF 2»

| LAl L o ~
Profissionais Personalizar Menu ENCERRAR
. 3 T
R o & 2 R o
H e il T '_-'@1
] ) Curricuium Lom.or Horne Meu Curriculo onsulor Meus Mimeros Vagas Servigos Menzagens -
! sl Wirtual 9 7 g Ambient
-~ . - =
Horne » Edicdo de Curriculo Hape Gom  Ajuda ‘?
||
| (shsies) (op (G (G2 (wr ar U al
L Instruches
Ampliando suas chances de ser selecionado |
Completando seu cadastro -
Passos mais importantes
A5 empresas desejam sempre 0 maximo de informacdes sobre seus
candidatos, para conhecé-los melhor quem s3o e como tém desenvolvido E fundamental que wocé mantenha
Suas carreiras estes passos sempre atualizados, O
' correto preenchimento deles pode
: ; : significar a diferenza na hora de as
Portanto, & fundamental que vocé complete seu cadastro no site, incluindo empresas selecionarem candidatos,
suas informagdes pessoais e profissionais em todos os 14 Passos que o
compdern, . Dados Principais
Y@ja a seguir quais sdo 0s passos do cadastro gue merecem sua atengdo @ D adoside Contata
imediata e precisam ser preenchidos. _» Objetivo Profissional
Atualizacao do curriculo Passos ndo preenchidos
45 empresas precisam de dados de contato dos candidatos, caso cantrario S |
éj Concluida % 8 Internet

Os itens que ja estdo assinalados em verde ja foram preenchidos mas de qualquer
forma clique neles para que vocé possa conferir os dados cadastrais.

Dicas importantes:
+ Terminar de preencher os documentos na tela 3.

+ Cadastrar os ramos de atividade, disponibilidade e pretensdo salarial
na tela 4

+ (Cadastrar na tela 7 a sua formag¢ao académica.

+ Cadastrar na tela 8 os cursos extracurriculares.

+ Cadastrar na tela 9 os idiomas que possui facilidade.

+ Na tela 10 cadastrar experiéncias profissionais.

+ Na tela 12 realize uma auto avaliacdo sobre sua vivéncia profissional.

Feito isso clique em ver CV para visualizar o seu curriculo.
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Um recado Final

Agora que temos um curriculo pronto e publicado na internet gostaria de
agradecer a todos que participaram e solicitar que entre em contato conosco sugerindo
melhorias, dicas ou ate mesmo para que possamos bater um papo.

O enderego de email que vocé pode utilizar para comunicar-se conosco ¢:
webmaster@linuxnaescola.com.br ou

webmaster@nivaldo-junior.pro.br

Abragos.
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