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s softwares de edicao de textos sao os mais utilizados pela maioria dos

usuarios de informatica. As categorias dos processadores de textos manipulam

textos e fotos com formatacao complexa. Distanciou-se dos editores de textos
convencionais por ter recursos de processamento que estao bem préximos dos softwares
para editoracao eletronica utilizados para formatar jornais e revistas.

Nesta aula, iremos aprender a iniciar o BrOffice Writer. Aprender a utilizar o teclado
padrao brasileiro com produtividade, pois o teclado é o periférico mais utilizado nos
processadores de textos, a formatar paginas, salvar documento, formatar e movimentar
texto e exibir o texto digitado na janela, de forma ideal para ter conforto na visualizacao.
Para finalizar, vamos aprender a imprimir documento.

2 Aprender a iniciar o Writer.

7 Aprender a usar o teclado padrao brasileiro.

Objetivo

7 Aprender a formatar paginas.

7 Conhecer a barra de ferramenta Padrao e Formatacao.
2 Aprender a formatar e movimentar textos.
7 Saber salvar documento.

7 Aprender a imprimir documento e configurar impressora.

L
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Word da Microsoft

Disponivel em: <http://office.
microsoft.com/pt-br/word/
FX100487981046.aspx>.
Acesso em: 10 set. 2008.

Word da BrOffice

Disponivel em: <http://www.
broffice.org/>. Acesso em:
10 set. 2008.

J

Para comeco
de conversa...

Figura 1 — Maquinas que escrevem

Os processadores de textos sao ideais para escrever no computador. Com ele, é possivel
criar desde documentos simples até arquivos profissionais, que sao mais complexos,
tais como: fax, cartas, curriculos, oficios, procuragdes, aulas e apostilas. Dois softwares
dominam o mercado que s&o o| Word da Microsoft|e oIWriter do BrOffice| . Aqui vamos

trabalhar com o Writer, porque € um software livre e nao gera custo para o pélo adquirir
e nem para voceé utilizar em casa, ja que pode ser realizado o download gratuitamente
no sitio do broffice.org. Porém tudo que for feito no Writer € semelhante no Word.

Para melhor aproveitamento, esta aula deve ser lida em frente ao computador para ir
praticando todo novo comando apresentado. Va digitando o documento junto com a
explanacao, pois quem Ié tem um conhecimento potencial que sé se concretiza com a
pratica. Se a pratica nao vem, o conhecimento vai embora.

Fonte: <http://staff.xu.edu/~polt/typewriters/caligraph.jpg>. Aces-

so em: 10 set. 2008.
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Primeiros passos

BrOffice € um grupo de software que, instalado, fica no menu iniciar do Windows

ou do Linux. Sendo que no Windows fica em um grupo chamado de BrOffice.org

2.2. No Linux, fica no grupo escritério, com o nome OpenOffice.org Editor de
texto — Processador de texto. Essa diferenca de OpenOffice para BrOffice aconteceu por
reclamacao de uma empresa que detinha o nome no Brasil de um produto chamado
OpenOffice. Para nao infringir a lei no Brasil, foi obrigada a troca de nome para BrOffice
no Windows, porém no resto do mundo o nome oficial & OpenOffice.

w Catdlogo do Windows

@’ Definir acesso e padrées do programa
‘Windows Update

o

1D ‘| Central de Solugbes

"% HP Photosmart Premier

@) Acessérios » l

' Programas

BrOffice.org 2.2 E-] BrOffice.org Base
Lﬂ Documentes Y @) Inicializar ¥ | ErOffice.org Calc
" @ Microsoft Office » |§( ErOffice.org Draw
@l Configuragdes » @ - !-i
&9, Windows Live Messenger 5] ErOffice.org Impress
)_) Pesquisar » H ﬁ BrOffice.org Math

BrOffice.org Wiiter

QJ Ajuda e suporte

Criar e editar texto e figuras em cartas, relatdrios,
documentos e paginas da Web por meio do Writer.

=] Executar...

@ Fazer logoff

@ Desligar o computador...

Windows XP Home Edition

ts Iniciar

Figura 2 - Iniciar o Writer no Word
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Todos os Aplicativos |
|5 Escritéro {23 Kontact - Gerenciador de Informacges Pessoals

—m-.. Graficos *| £53 Assistente de Groupware do KDE
(@) intemnet *| @) Fax address book

& mutimidia | @) HeuP Fax Utilky

“;@ Sistema L b KArm - Gerenciador pessoal de tempe
/] Utilitarios H = KNotes - Notas instantaneas

| % AddiRemove Programs =7 Opencffice.org Apresentagéo

| Auda 7\, Openoffice.org Desenho

_ﬁ‘ Configuragées do Sistema =
_ | € strigi - Pesquisa no Desktop

| Acies

Q Executar Comando...

) E Trocar de Usuario »

Bloquear Sessdo

[0 Fechar sess3o...

I-‘:‘_— OpenCffice.org Planilha Eletrénica

Figura 3 — Iniciar o Writer no Linux

Teclado

teclado em conjunto com 0 mouse sao os periféricos de entrada mais utilizados

nos computadores. Nos editores de textos, essa dupla de periféricos é

fundamental e imprescindivel. Cada pais tem o seu teclado padrao; o do Brasil
segue o0s padroes Associacao Brasileira de Normas Técnica (ABNT). Na verdade, a ordem
das letras no teclado é apenas uma co6pia do padrao da maquina de escrever, criada
e patenteada pelo inventor americano Christopher Scholes (1819-1890), em 1868,
com o intuito de organizar as teclas aproximando os pares de letras mais usados na
lingua inglesa. O teclado é conhecido por QWERTY, nome dado devido a disposicao das
primeiras seis teclas. (WIKIPEDIA, 2008b, extraido da Internet). O teclado brasileiro
seguiu 0 mesmo padrao acrescentando o C apds a letra L. Porém outros paises seguiram
outro padrao, conhecido como AZERTY (WIKIPEDIA, 2008a, extraido da Internet) como
€ o caso da Franca.

Figura 4 - Teclado brasileiro padrao ABNT
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Praticando... 1

2 0 layout ou arranjo do teclado vindo das maquinas de escrever nao € unanimidade
€ nem aceito pacificamente por todos. Existe um projeto da década de 30
que estabelece outro padrao, conhecido como teclado simplificado Dvorak
<http://pt.wikipedia.org/wiki/Teclado_Simplificado_Dvorak> e para o padrao
nacional tem o teclado nativo BR <http://tecladobrasileiro.org/>. Leia sobre
0 projeto desses teclados e opine, no forum, sobre o motivo da nao aceitacao
desse projeto pelo mercado.

Teclas alfabéticas

As teclas alfabéticas sao a maioria das teclas e as mais utilizadas na digitacao de
textos. Estao caracterizadas no formato maiusculo, porém a digitacao pode ser realizada
em maiusculo ou mintsculo, dependendo da tecla “Caps Lock” estar ou nao ativada.
Na Figura a seguir, tem o esquema de ativacao da letra maidscula.

Caps Lock ativada
(Letra digitada em maitisculo)

Caps Lock desativada
(Letra digitacia em mintisculo)

Figura 5 - Tecla Caps Lock
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Tecla ENTER

A digitacao € efetuada e, ao final da pagina, é criada uma nova linha para continuar o
texto, ou seja, a quebra de linha é automatica. Porém, se a digitagao terminar antes do
final de linha, pode ser forcada a criacao de uma nova linha com a tecla Enter, que em
alguns teclados é representada apenas pela seta “«' ”. A tecla Enter pode ser usada
também para criar linha em branco entre textos.

Figura 6 - A tecla Enter

Teclas especiais

As teclas Ctrl, Alt, Shift ( @+ ), # e Tab ( % ) sao teclas especiais que tém as
seguintes fungoes:

Quadro 1 - Fungoes das teclas especiais do teclado

Teclas Funcoes

CTRL Em conjunto com uma letra pré-definida, serve para funcionar como atalho
para um recurso do menu. Ex.: Ctrl + C (copia um texto selecionado).

Caso o Caps Lock nao esteja ativado, serve para digitar a letra em maiusculo,
enquanto o Shift estiver pressionado. O inverso também acontece com
SHIFT ( # ) | o Caps Lock ativado: digita-se temporariamente em mintsculo. Outras
funcoes sao: colocar acentuacao nas palavras e digitar os caracteres
situados acima dos niimeros (! @ # $ % "& * ()).

TAB (%) Serve para criar paragrafo e tabulagao.

Y
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Teclas numericas

As teclas numéricas facilitam a digitacao de uma quantidade grande de nimeros. Muito
utilizado na digitagcao de orcamento e textos financeiros. No teclado alfabético, vocé
pode digitar nimeros, porém, s6 tem viabilidade quando a quantidade de ndmeros é
pequena. Caso contrario, perde produtividade. Para facilitar a digitacao dos nimeros,
€ colocado um segundo Enter, proximo as teclas numeéricas.

O Num Lock precisa

estar ativado para que

0S NUMeros possam

ser digitados. Caso contrério,
€ 0 caractere que esta abaixo
do ndmero que sera ativado.

Figura 7 - Teclas numéricas

Teclas de movimentacao
e exclusao

As teclas de movimentacao e exclusao podem facilitar muito um trabalho de digitagao, pois fornece
um atalho para o deslocamento no texto. Veja o quadro a seguir e as suas facilidades.

Insert Home. E‘;“’
<4— = = _ ==
Deloto End ‘;:?:n
Barra de espago I

Figura 8 — Teclas de movimentagao e exclusao

N\
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Quadro 2 - Teclas de movimentacao e exclusao

Teclas Funcoes

Quando acionada, permite que vocé sobrescreva o texto, ou seja,
Cursor INSERT digite passando por cima do que j estava digitado. Caso contrario,

a digitacao empurra o texto para frente sem sobrepor.
Cursor € a barra que

o - cursor
fica piscando, indicando
0 lugar em que esta HOME Leva o cursor para o inicio da linha.
escrevendo
PAGE UP Move o cursor uma tela acima.
BACKSPACE (<XI) Serve para apagar o que esta antes (a esquerda) do cursor.

Teclas de funcoes e ESC

As teclas de funcoes, que vao do F1 até o F12 tém finalidades diversas dentro de um
editor de texto. Cada editor tem suas funcoes especificas, por exemplo, no WordPad, o
F3 tem a funcao de localizar um conjunto de caracteres. O ESC é uma tecla de escape
que serve para concluir uma rotina que esteja processando, porém, nos editores de
textos nao funciona.

[y Frrrrrrrrrrr

Figura 9 - Teclas de funcoes e de escape

Y
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Teclas Print Screen

2

A tecla Print Screen € muito utilizada para capturar a tela do computador e
disponibiliza-la em uma area da memdria de trabalho para ser colada em um texto como
imagem. As outras teclas seguintes, Scroll lock e Pause/Break nao tém uma fungao
especifica dentro do editor de texto.

Figura 10 - Teclas Print Screen, Scroll lock e Pause/Break

Teclas de navegacao

As teclas de navegacao sao utilizadas para caminhar o cursor no texto, tanto na horizontal
(esquerda e direita) ou na vertical (para cima e para baixo).

Figura 11 - Teclas de navegacao

Praticando... 2

2 Abra o Writer e explore todas as teclas estudadas aqui. Digite uma frase.
Apague com a tecla DELET ou BACKSPACE. Use todas as outras como
INSERT, PRINT SCREEN, CTRL, SHIFT, etc.

Infomatica A0S



'g’insn....

Dispositivos apontadores

Depois do teclado, um dispositivo apontador é o periférico mais utilizado para se
comunicar com um computador, principalmente na manipulacao de editores de texto.

O dispositivo apontador tem a finalidade de posicionar o ponteiro na tela, o qual pode vir
de varias formas, porém, a forma mais comum é uma seta. Os dispositivos apontadores
existem de varios tipos e vém com um ou mais botdes para indicar a acao a ser feita
assim que o ponteiro for posicionado no lugar desejado. Um ou dois cliques no botao
executa um programa, abre um menu de opcao, seleciona um objeto, etc.

Propriedades de Mouse

| Bolfes | Ponteeos | Dpelies do ponteno | Aods | Handware |

Figura 12 - Configuracao do ponteiro no Windows

T\
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O dispositivo apontador mais utilizado nos computadores pessoais € 0 mouse.
Tem o tamanho de uma palma da mao e € movimentado sobre uma superficie plana
para efetivar um movimento correspondente do ponteiro na tela. O tipo mais comum é
0 mouse de dois botdes, que tem uma tecla de rolagem no meio que funciona como um
terceiro botao, porém a fungao principal no processador de texto € rolar as paginas.

Figura 13 — Mouse

O mouse facilita varias acoes que podem ser feitas com o teclado. Por exemplo, para
inserir um texto em um local qualguer em um editor de texto, vocé movimenta o ponteiro
do mouse até o lugar desejado do texto e depois da um clique no botao para definir o
local em que o cursor vai ficar para insercao do novo texto. Para selecionar um trecho do
texto, € sé clicar no comeco da selegao e, segurando o botao direito do mouse, arrastar
o cursor até o final da selecao.

Praticando...

2 Modifique a configuracao do mouse para ver as varias opgoes de ponteiro
e outras configuracoes.

Fonte: <http://stoa.usp.br/wiki/

Produ%C3%A7%C3%A30_GrsC3%Alfica_(CRP-0357,

ECA)/aulas/bom_design>. Acesso em: 10 set. 2008.

Infomatica A0S
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Janela do Writer

A janela do Writer € semelhante a do Impress. Temos a barra de menu, em que ha uma
troca de Apresentacao de slide (Impress) por Tabela (Writer). Mas os nimeros de menus
continuam nove. Evidentemente que com as devidas adaptacoes a finalidade do software.
Veja que até a ferramenta de desenho na parte inferior da janela é a mesma.

foas tow Bobe pesr Fomots Tbos Foeseols Bros Aa =
EgHwR 2SR V= AL -¢ b-¢ AW HHEMTA D,

Fe = | [t B o = NJ5S mxas EZeg L-¥-A-,

] At R

T T e T I I i o

ST S, L S T )

CT@ GG B Degrr

Figura 14 - Apresentacao vazia

Formatar a pagina

A primeira tarefa que fazemos quando comecamos um documento é formatar
o0 padrao da pagina (Formatar papel). Escolher o tipo de papel e as margens
(esquerda, direita, acima e abaixo), principalmente.

M Fstilo de pagina: Padrio

[c |Péigina | Plano de fundo || Cabegaho | Rodapé | Bordas | Counas | Mota de rodapé |

B, Corzcize..
a1 Pagigrefo.. Fomato do papel — —
R Bl s -
Lergurs 2,000 D
- | we @ s
2esles. W @Behb
S Orsspen  toencepos
Autofematacio . Margers Definiges de lsyout
s || e GEm @ | i
penitoi (|| e o S| reme
D‘. Diszor : Superier 300m 4 | []Regstode onformidade
Trverter E Inferiar 2,00m & Egtio de referénda
Agrgger ’ l !
Objets ’
Ve o) (o) (o ) (]

Figura 15 - Formatar papel

T \Z
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Praticando... 4

2 Abra um documento em branco e escolha papel formato A4 com as margens
especificadas na Figura 15.

Barra de ferramenta
padrao e formatacao

As barras de ferramentas Padrao e Formatacao compdem as ferramentas mais
utilizadas na edicao de texto. No menu Exibir, podemos ativar e desativar qualquer
barra de ferramenta.

B cH2 R ESR Vb ¢ e dE-v/HoeamIQ D,

Q fote | [imesrenionn o] [2_¥] N 7 5 [[=]= == i s EEA-v-a-,

Figura 16 - Barra de ferramenta Padrao e Formatacao

Praticando... \

Na barra de ferramenta formatagcao, vamos formatar com o seguinte padrao
0 nosso novo documento: Fonte Arial, Tamanho 12 e alinhamento nas duas

margens, esquerda e direita (Justificado).
B == 1!:
E]

~
-E-I

Al Agency F8

At Arial

AlArial Black

Al Arial Namrow

At Arial Rounded MT Bold
AtBitstream Vera Sans
AtBitstream Vera Sans Monc

(C

<

AtBitstream Vera Serif
AL Bleckadier JTC
AtBodoni MT
AlBodoni MT Black ~
\ Figura 17 - Formatacao de fonte e alinhamento j

13
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Salvar o documento

Para ganhar forma o nosso documento, dé um nome a ele e escolha uma pasta para
salvar. O ideal é sempre comecar um documento com um nome e salvar em uma pasta
especifica. Isso nos da a oportunidade de ficar, a partir do comeco da digitacao do texto,
salvando o documento a cada 15 minutos para se resguardar de perdas acidentais,

como falta de energia.

Salvar como

Mau computador

Maus locas de
rede

iammm Bbews videos
CCormeni2 5 Minhas fortes de dados
CiContzs Minhas iragens
D)ContraCheque (E)Minhas misicas
e C)Crientagla
EDCursoHTML CPerrelevy
C)Cyberink DProceft
C)Cowmioad CiProvaBimestre
CJEAD Teenico CProvaConcursoFin
[Daestago_Tecsud IProvaConcursolnform
LFneprnt fles ProvasEsoanhol
)Gom#ayer O Trabahalnform
Dinformatca A Mrhas Pastas de Comparthaments
CMeus dbns 2, Primeiro Texto
|'ii’nm arquivos recebidos
|'E'|Meus Google Gadets
Nome do arquivo: l%un Documenis| ;j I Salvar
Salvarcomotipo: [ Texto do OpenDocument (o) x| Cocslx
[# Brensdo sutomatica de nome de aquive
™ Sabvar com eenha
[T Editar corfipragBes de fiko 2

Figura 18 - Janela Salvar como

Veja que o documento esta sendo salvo na pasta Meus Documentos, o nome dado
foi “Primeiro Documento” e o tipo de arquivo é Texto do OpenDocument (.odt).
Outros formatos de arquivos o Writer tem condicao de salvar, inclusive com o formato
do Word da Microsoft (doc), como mostra a figura a seguir.

Salvar como tipo:

=—-1F0cket Word (psw)

Texto do OpenDocument (odt)

K|

Testo do OpenDocument (odt)

Modelo da documento ds texto do Ope
Microsoft Word 97/2000/%F ( doc)
Microsoft Word 55 (doc)

Microsoft Word 6.0 (doc)

Rich Text Format ()

StarlWriter 5.0 (sdw)

Modelo do StarWriter 5.0 { vor)
StarWriter 4.0 (sdw)

Modelo do StarWriter 4.0 (vor)
StarWiter 3.0 (sdw)

Modelo do StarWriter 3.0 (vor)
Texto ()

Texto codificado ()

AportisDoc (Palm) (pdb)
DocBook (xml)
Microsoft Word 2003 XML (xml)

Modelo de texto do OpenDocumert (oit)
Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 { sxw)

Daocumerto HTML (OpenOffice.org Writer) {himl)

Office.org 1.0

Figura 19 - Tipo de arquivo

T\
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Digitando o
primeiro texto

0 nosso primeiro documento sera digitado como a seguir. E formado por trés pequenos
textos e logo apds iremos formata-lo.

Praticando... \

2 Digite os textos com o seguinte formato: Fonte Arial, tamanho 12 e
alinhamento justificado.

Brasil tem pouca mao de obra qualificada

A mao-de-obra dos trabalhadores da industria brasileira € comparavel, em termos
qualitativos, a de paises desenvolvidos, como Estados Unidos e Alemanha. Por outro
lado, o pais apresenta forte escassez de mao-de-obra qualificada. Isso pode ser um
fator determinante para que as multinacionais estrangeiras instaladas no Brasil optem
por transferir ou criar centros de pesquisa e desenvolvimento (P&D) em outros paises
considerados emergentes, como india e China.

Qual a metodologia dos cursos técnicos do e-tec Brasil

Cada Centro Federal ou Escola Técnica que ira oferecer os cursos podera implementar
um sistema de ensino virtual, sendo complementado com as atividades presenciais
desenvolvidas nos polos regionais. A infra-estrutura de sistemas tecnologicos de
comunicacao, a presenca de laboratérios didaticos equipados (no caso de projetos de
cursos que prevéem atividades em laboratérios), biblioteca e salas de estudo tornarao
possivel a interacao entre os alunos, docentes e tutores.

Com 7,5% do total de alunos, ensino técnico precisa triplicar vagas

O Brasil tem hoje 676.093 alunos no ensino técnico, segundo dados do Censo Escolar
2004 levantado pelo Inep (Instituto de Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira), 6rgao
ligado ao MEC (Ministério da Educacgao). O nimero representa menos de 7,5% do total
de alunos que cursam o ensino médio no pais (9.169.357). Essa relacao mostra a
convergéncia de dois problemas: a necessidade de expansao da oferta desse tipo de
curso, cujo principal objetivo é formar o aluno para atuar no mercado de trabalho, e a
falta de mao-de-obra qualificada para ingressar imediatamente em vagas disponiveis.

\_ /

Infomatica A0S

N



Praticando...

2 Agora, com o texto digitado, faca as seguintes formatacoes:

v" Para facilitar a visualizacdo do documento ative o zoom ideal

| Layout de impress3o . |"><'. |
Layout da Web 200m ad)
Fator de 200m
Barras de ferramentas » O pégina intgrra | oK
¢ B Ot oo
Status do métododeentrada | | e -
= @fdeal; -
v Régua O 200% Ajuda
v Limites do texto Q150 %
v B sombreamentos de campos  Ctrl+F8 O 100 %
Ss Campos Clrl+F9 O 75%
9 Caracteres ndo-mprimivels  Ctrl+F10 On%
v et O
[ Fontes de dados F4
Tela inteira Ctrl+shift+

AL

Figura 20 — Zoom ideal

v" Selecione o titulo do primeiro texto e na barra de formatacao ative Negrito >_

e Centralizado.

v" Repita este procedimento para os outros dois titulos de textos.

V|§ @I EoeE|A-2-a- 0
= = T T

Brasil tem pouca mao de obra qualificada

e-obra dos trabalhadores da industria brasileira é

vos, a de paises desenvolvidos, como Estados Unic

o Pals apresenta forte escassez de méo-de-obra

Figura 21 - Formatacao Negrito e Centralizado

/

T\
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v" Selecione o primeiro texto (sem o titulo) e ative Alinhar & esquerda.
v" Selecione o segundo texto (sem o titulo) e ative Alinhar a direita.

v" 0 terceiro texto (sem o titulo) deixe Justificado.

Brasil tem pouca mao de obra qualificada
A mao-de-obra dos frabalhadores da indUstria brasileira € comparavel, em
termos qualitativos, a de paises desenvolvidos, como Estados Unidos e Alemanha.
Por outro lado, o Pais apresenta forte escassez de m3o-de-obra qualificada. Isso
pode ser um fator determinante para que as multinacionais estrangeiras instaladas
no Brasil optem por fransferir cu criar centros de pesquisa e desenvolvimento (P&D)
em outros paises considerados emergentes, como india e China.

Qual a metodologia dos cursos técnicos do e-tec Brasil

Cada Centro Federal ou Escola Técnica que ird oferecer os cursos poderd
implementar um sistema de ensino virtual sendo complementado com as atividades
presencials desenvolvidas nos pélos regionais. A infra-estrutura de sistemas
tecnolégicos de comunicacdo, a presenca de laboratdrios didaticos equipades (no
caso de projetos de cursos que prevéem afividades em laboratdrios), biblioteca e
salas de estudo tornard pessivel a interacdo entre os aluncs, docentes ¢ futores.

Com 7,5% do total de alunos, ensino técnico precisa triplicar vagas

O Brasi tem hoje §76.083 aluncs no ensino técnico, segundo dados do Censo
Esoolar 2004 levantado pelo Inep (Instituto de Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira), 6rgdo ligado a0 MEC (Ministério da Educacdo). O nlmero representa
menos de 7,5% do total de alunos que cursam o ensino médio no pais (9.169.357).
Essa relagdo mostra a convergéncia de dois problemas: a necessidade de expanséo
da oferia desse tipo de curso, cujo prindpal objetivo € formar o aluno para atuar no
mercade de trabalhe, e a fata de mac-de-cbra qualficada para ingressar
imediatamente em vagas disponiveis.

Figura 22 - Exibicao do texto depois de formatado

DICA: Para desfazer qualquer procedimento, basta clicar no botao Desfazer *#-
na barra de ferramenta padrao.
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Copia e movimentacao
de texto

Para copiar ou mover textos, temos na barra de ferramenta Padrao os icones de copiar,
recortar e colar. Temos também a possibilidade de copiar a formatacdao de um texto
utilizando o pincel.

Colar

|
5@ - ¢

Copiar Pincel de
estilo

Recortar

S e=>
m.ﬁi'

Figura 23 - copiar e movimentar texto

Praticando...

2 Aproveite o documento digitado “Primeiro Texto” para praticar os comandos
de movimentacao de texto e copia de estilo com o pincel.

v" Ajuste o titulo do primeiro texto para fonte tamanho 16, em negrito,
sublinhado e centralizado.

tamanho 15 e justificado.
v" Ajuste a fonte do segundo texto para ARIAL, tamanho 7 e justificado.

v Selecione o titulo do primeiro texto e clique em Pincel de estilo. O cursor
se transformara em um balde de tinta. Selecione o titulo do segundo texto
com o botao direito do mouse pressionado. Ao soltar a selecao, o estilo
do primeiro titulo sera copiado para o segundo. j

N\
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v" Ajuste o corpo do primeiro texto para fonte tipo Times New Roman com ’



/

v Copie o segundo texto todo para o final do documento. Selecione o
segundo texto e clique em copiar. Leve o cursor para o final do terceiro
texto, crie duas linhas abaixo e clique em colar. Note que o segundo texto
ficou em duas partes do documento.

v" Desfaca a copia que foi feita no botdo desfazer e vamos agora repetir o
procedimento acima trocando o comando copiar por recortar. Note que
agora o segundo texto foi movido de lugar.

v' Salve o arquivo.
REPITA O EXERCICIO ATE TER CERTEZA QUE APRENDEU O CONTEUDO!

0O documento, depois de formatado, ficara com a seguinte configuragcao:

Brasil tem pouca méo de obra qualificada
—4 A mio-de-obra dos trabalhadores da indistria brasileira é

compardvel. em termos qualitativos, 3 de paises desenvolvidos, como
Estados Unidos e Alemanha. Por outro lado, o Pais apresenta forte escassez
de m3o-de-obra qualificada Isso pode serum fator determinante para que
as multinacionais estrangeiras instaladas no Brasil optem por transferir ou
criar centros de pesquisa e desenvolvimento (P&D) em outros paises

considerados emergentes, como India e China.

Com 7,5% do total de alunos, ensino técnico precisa triplicar vagas

O Brasi tem hoje 676.093 alunos no ensino técnico, segundo dados do Censo
Escolar 2004 levantado pelo Inep (Institulo de Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira), orgdo ligado ao MEC (Ministéro da Educagdo). O nimero representa
menas de 7,5% do total de alunos que cursam o ensino médio no pais (9.169.357).
Essarelacio mostra a convergéncia de dois problemas: a necessidade de expansio
da oferta desse tipo de curso, cujo prindpal objetivo € formar o aluno para atuar no
mercado de trabalho, e a falta de mao-de-obra qualificada para ingressar
imediatamente em vagas disponiveis.

Qual a metodologia dos cursos técnicos do e-tec Brasil

Sacs Ceny Fecers ov Excols Tecnics oot Ird cferecer o3 @rscs Soderd Imglemenar um Sisems de e75ino virel Seoe complementads oom
23 sfvdaces presencids dOeneMUS nos OIS regicnsls A Ifreesnaus oo sStenms scncgles o comuimclo. & preserca de
lascrEeros dSATCCS ESUDESIE NS SASS OF SrT 3 SE SIS Sof Drevien ETVICEIES £ (ESr3tirics) DINCWCE @ S3AS Of BSOS TTran
cessivel a imeracic ertre o amos. cocenms & Licnes.

Figura 24 - Exibicao do texto depois de reformatado
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Configuracao da
impressora

Para imprimir, vocé ja deve ter formatado a pagina com o tamanho do papel e as devidas
margens, porém devemos conferir se a configuracao da impressora € compativel com
a formatacao da pagina.

e

B 9| HEB

?

Figura 25 — Configuracdes da impressora

Imprimir

Na janela Imprimir, ha varias opgoes a escolher, como intervalo de impressao, nimero
de copias, propriedades (as mesmas da configuracao de impressao e opcoes (conteldo,
paginas, notas, etc.).

| gor crivg |

Figura 26 - Janela Imprimir
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Leituras complementares

A leitura a fontes variadas de informacao é importante para consolidar conhecimento
€, na era da informacao virtual, temos a facilidade de ter, em casa ou no trabalho, ou
em qualquer lugar que tenha um computador e um ponto de entrada para Internet,
informacao disponivel vinte quatro horas, de qualidade e gratuita.

APOSTILA broffice: writer. Disponivel em: <http://www.scribd.com/doc/4767005/
Apostila-de-BrOffice-Writer>. Acesso em: 10 set. 2008.

BROFFICE.ORG. Disponivel em: <http://www.broffice.org/>. Acesso em: 10 set.
2008.

. Apostilas da comunidade. 2006. Disponivel em: <http://www.broffice.org/
?g=apostila_comunidade>. Acesso em: 10 set. 2008.

INTRODUCAO ao BrOffice.org writer 2.0. 2006. Disponivel em: <http://aprendendofisica.
pro.br/doc/BrOffice.org_Writer_2.odt>. Acesso em: 12 set. 2008

MOLEIRO, Marcos Antunes. Apostila do BrOffice 2.0.1: writer e calc. 2. ed. Maringa, PR:
UEM, 2006. Disponivel em: <http://www.drh.uem.br/tde/apostila_BrOffice.org_2.0.1-
TDE-Ver1.0.1.pdf>. Acesso em: 10 set. 2008.

Nesta aula, iniciamos o aprendizado do Writer. Aprendemos a iniciar o
programa, usar o teclado padrao brasileiro, formatar paginas do documento,

formatar e movimentar textos, copiar formatacao com a ferramenta pincel
de estilo, salvar e imprimir documento e conhecemos a barra de ferramenta
padrao e formatacao.
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% Auto-avaliacao

Com o conhecimento adquirido nesta aula, faca o texto “Falta de inovacao
trava avanco do Brasil” com as observacoes seguintes:

v a fonte sera Arial em todo o texto;

v 0 tamanho da fonte sera 16 para titulo, 10 para a referéncia da fonte
e 12 para o corpo do texto;

v" foram colocados em negrito o nome dos 6rgaos citados, em itélico as
siglas e em sublinhado o que esta entre aspas;

v" coloque no texto os mesmos alinhamentos;

utilize o pincel de estilo para copiar os estilos, como negrito, italico e
sublinhado para nao ter que fazer mais de uma vez;

v salve o texto a cada digitacdo de um paragrafo por seguranca;

por ultimo, quando o texto estiver pronto, explore os comandos de
copiar e recortar para se familiarizar com esses comandos.

Falta de inovacao trava avanco do Brasil

BRASILIA - A ambicao do Brasil de atuar entre os pesos pesados da competicao
mundial tropeca na inovagao. Pesquisa encomendada pela Agéncia Brasileira de
Desenvolvimento Industrial (ABD/) ao Instituto de Estudos Avancados (/EA) da
Universidade de Sao Paulo (USP) mostra que o Pais ndao conseguiu fazer da inovagao
o0 motor de suas estratégias de desenvolvimento econdémico.

Pior ainda: o governo e as empresas ainda confundem inovacao com alta tecnologia
e politica industrial com reducao do chamado custo Brasil. O estudo mergulhou
na experiéncia de sete paises - Canada, Estados Unidos, Finlandia, Franca, Japao
e Reino Unido - e identificou ao menos oito barreiras e nove saidas para o Brasil
nao acabar na rabeira da competicao mundial nem sucumbir ao poderio de paises
como a India e da China em matéria de concorréncia.

“A l6gica da inovacao é sair na frente e vender ao mundo algo que nao tenha
concorréncia, a0 menos em um primeiro momento”, resume Reginaldo Arcuri,
presidente da ABDI. “Os desafios mudaram. Nao basta ter sol, terra e agua para ser
competitivo em agricultura, nem basta ter aco e aluminio para fabricar bons avioes.
Hoje, falamos em graos geneticamente modificados e em materiais compdsitos.”
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‘ Fonte: Agencia Estado, 18 fev. 2008.

4 A
Coordenada pelo soci6logo Glauco Arbix, da USP, a pesquisa orientou a elaboragao

da chamada nova politica industrial. A pesquisa apontou, entre as principais
barreiras a inovagao no Brasil, a “descoordenacao politica” dos érgaos do governo
envolvidos com o tema e o emaranhado de regras conflitantes, que produzem um
ambiente juridico pouco propicio a atracao de investimentos em centros de pesquisa
tecnolégica e de producao de bens e servigos inovadores no Pais.
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