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1. Criagao e Importacao de Arquivos

Toda pessoa que tem uma conta no Google tem acesso aos aplicativos, disponiveis
ao lado direito superior do navegador Chrome, ou na Barra de Ferramentas do lado
esquerdo no menu Apps:
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Para criar um documento de texto, clicar em “Documentos”, em seguida aparece a
janela com as opgdes “Em branco” e outros modelos disponiveis. Basta clicar no
primeiro icone onde aparece o simbolo “+” .’

Imediatamente aparece a janela correspondente ao arquivo criado pronto para a
edicao juntamente com as ferramentas de Google Documentos:

' Os Templates sdo modelos prontos que podem ser editados para confeccionar determinados tipos
de documentos, por exemplo, relatorios.
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Exercicio 1: vamos digitar o texto abaixo e em seguida aplicar as formatag¢des da
Barra de Ferramentas:

Grande Otelo

origem Wikipédia, a enciclopédia livre

Grande Otelo, pseudénimo de Sebastido Bernardes de Souza Prata (Uberlandia,
18 de outubro de 1915 — Paris, 26 de novembro de 1993) foi um ator,
comediante, cantor, produtor e compositor brasileiro. Grande artista de cassinos
cariocas e do chamado teatro de revista, participou de diversos filmes brasileiros
de sucesso, entre os quais as famosas comédias nas décadas de 1940 e 1950, que
estrelou em parceria com o comico Oscarito, e a versdo cinematografica de

Macunaima, realizada em 1969.

Formatacgao: titulo em negrito, Calibri 14; texto Cambria 12; Inserir Linha Horizontal

apos o titulo (menu Inserir); Espagamento entre linhas de 1,5.
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No menu “Arquivo” é possivel realizar uma série de acbdes sobre o documento
editado, inclusive “Fazer o Download” em outros formatos.

As alteracdes sao salvas automaticamente.

A importacdo de arquivos refere-se a “Abrir arquivos” de outros formatos, por

exemplo docs, gerados pelo Word.

2. Edicao e formatagao de textos

No menu de comandos ha a opcao “Formatar”. As opgdes sdo muito semelhantes as
do Word. Bastando selecionar o texto e aplicar a formatagcado desejada. As mesmas
opc¢des também encontram-se na “Barra de Ferramentas”.

Exercicio 2: vamos aplicar as formatagdes da “Barra de Ferramentas”, “Formatar”,
“Estilos de Paragrafo”, “Bordas e Sombreamento” e em seguida “Formatar”,

“Alinhar” e recuar, “Opg¢des de Recuo”, “Primeira Linha” 1,27 para que o nosso texto
figue como apresentado abaixo:

Grande Otelo
origem Wikipédia, a enciclopédia livre

Grande Otelo, pseudénimo de Sebastido Bernardes de Souza Prata
(Uberlandia, 18 de outubro de 1915 — Paris, 26 de novembro de 1993) foi um
ator, comediante, cantor, produtor e compositor brasileiro. Grande artista de
cassinos cariocas e do chamado teatro de revista, participou de diversos filmes
brasileiros de sucesso, entre os quais as famosas comédias nas décadas de 1940
e 1950, que estrelou em parceria com o cOmico Oscarito, e a versao

cinematografica de Macunaima, realizada em 1969.

3. Criacao e edicao de tabelas, imagens e graficos

”

Exercicio 3: no comando “Inserir’ do “Menu de Comandos”, vamos “Inserir Tabela
como abaixo. Uma vez criada a tabela é possivel “Formatar Tabela” mesclando
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células, por exemplo, aplicando borda personalizada e escolhendo sua posi¢ao em
relagao ao texto..

Técnicos Administrativos da USP em 2019

Homens (52,92%) 7.193

Mulheres (47,08%) 6.398

Exercicio 4. no mesmo comando “Inserir” do “Menu de Comandos”, vamos Inserir
uma imagem como abaixo:

Grande Otelo

origem Wikipédia, a enciclopédia livre

Grande Otelo, pseudonimo de Sebastidao Bernardes de Souza Prata
(Uberlandia, 18 de outubro de 1915 — Paris, 26 de
novembro de 1993) foi um ator, comediante, cantor,
produtor e compositor brasileiro. Grande artista de
cassinos cariocas e do chamado teatro de revista,
participou de diversos filmes brasileiros de sucesso,
entre os quais as famosas comédias nas décadas de
1940 e 1950, que estrelou em parceria com o comico

Oscarito, e a versdo cinematografica de Macunaima,

realizada em 1969.

Exercicio 5: agora vamos fazer um grafico de pizza da tabela digitada. No “Menu de
Comandos”, “Inserir”, “Grafico”, “Pizza” correspondente a tabela. Uma planilha sera
aberta para que os valores, legendas e formatos dos elementos do graficos sejam

editados e personalizados.
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Técnicos Administrativos da USP 2019

Mulheres
r—— © 6398 (47,1%)

7193 (52,9%) . H°“f°'75

4. Edicao e formatacao de paginas

Para a insercdo de cabecalhos e rodapés no “Menu de Comandos” escolher
“Formatar Cabegalho e Rodapé” escolhendo as defini¢des.

Para inserir o texto do cabecgalho/rodapé clicar sobre a margem superior/inferior e
digitar o texto, depois é so6 aplicar as formatacdes disponiveis na “Barra de
Ferramentas”.

A numeracao de pagina pode ser igualmente adicionada no cabecgalho ou no rodapé
e depois formatada.

Exercicio 6: adicionar cabegalho e rodapé ao texto digitado idéntico a apostila.
Experimentar diversas formatagdes e opc¢des.

5. Compartilhamento e colaboragao

Compartilhamento e colaboracdo menu “Arquivo” é possivel varias agdes sobre o
documento criado, como fazer cépia, renomear assim como compartilhar o arquivo
com outras pessoas com permissdes para ver e/ou fazer alteracbes em colaboracao.
Pode-se obter um link do compartilhamento que é enviado posteriormente para as
pessoas com as quais se deseja compartilhar, como na figura abaixo:

Ferramentas Google - Documentos 6



E\Dj SUPERINTENDENCIA

Tecnologia da Informagio CeTI-RP

LY 1L e h TNOy T T e =R

¢ C (@ & docsgoogle. 411648205 562Y3DHVXOseedIBFiwpr_T2Na5BIxraFoM/edit * PR ®o0

5

v [l G0 [ seguangs [ fregio [ ven [] <o [ Enghitn @) CEMRP- Cadasto bessosis [ CeTRe [] EAD [ Googe [ Engish  » | [ Outos tavor

Compartihar com outras pessoas Reseber link compartihavel @)

Compartihamento de links ativado Saiba mais

Qualquer pessoa em Universidad... comolinkpode . ~  Copir link

TRQEclesroB@odRdotnaebe

O link copiado pode ser enviado tanto a pessoas da USP quanto a pessoas externas e no
momento do envio € solicitada a permissao de ver ou editar.

Outra forma de compartilhamento é digitar no campo os emails das pessoas com as quais

se deseja compartilhar, como na figura abaixo, igualmente estabelecendo as permissdes de
acesso:
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Compartihar com outras pessoas Resaber link compartihavel @)

molinkpode ..~ Coparlink

4/116qB2I0SE62Y 3DHVXDseediBFjwpr_T2Nast

T@@clenroB@rdRdorsnanw

1835
1401200

Exercicio 7: Vamos fazer compartilhamentos entre os colegas de turma fazendo

edigdes nos arquivos e verificar as alteracdes e seus autores.

6. Impressao e download
Na opcao “Arquivo” do “Menu de Comandos”, pode-se fazer a Configuracdo da
Pagina conforme a necessidade e depois Imprimir diretamente para a impressora ou
ainda salvar em pdf em varios locais, inclusive no Google drive do usuario conforme
imagem abaixo:
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Exercicio 8: Salvar o texto no Google drive da conta do aluno
O “Download” ¢ a ag¢do de baixar o arquivo do “Google Drive” para o micro do

usuario em varios formatos, conforme a figura abaixo:

Ferramentas Google - Documentos 9



SUPERINTENDENCIA

Tecnologia da

Informacao

CeTI-RP

B

Edica
Grang
Granc

Exerc

Exercicio 9:
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Novo . Exercicio 4: no mesmo comando Inserir do Menu de Comandos, vamos Inserir uma
imagem como abaixo
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Grande Otelo
Fazer o download - s0ft Won
Microsoft Word (.dock origem Wikipedia, a enciclopédia livre
Enviar pore-maR como se Formato OpenDocument (.odt)
Grande Otelo, pseudonimo de Sebastiio Bernardes de Souza
b Formato Rich Text (1)
o Havera . Prata (Uberlindia, 18 de outubro de 1915 — Paris,
I i Documente PDF ( pdf)
26 de novembro de 1993) foi um ator, comediante,
Renomear AERo semiomatagio LBy cantor. produtor e compositor brasileiro. Grande
B Mover Pagina da Web (.html, compactadc) artista de cassinos cariacas e do chamado teatro de
e Publicagdo EPUB (.epub) revista, participou de diversos filmes brasileiros de
W Mover para a lixeira 5 P ta, participou de di s filmes brasil d
sucesso, entre os quais as famosas comédias nas
Publicar na Web décadas de 1940 e 1950, que estrelou em parceria
Enviar e-mail 305 colabaradores com o comico Oscarito, ¢ a versdo cinematogrifica
de Macunaima, realizada em 1969.
Detalhes do documento
dioma 9 Exercicio 5: agora vamos fazer um grafico de pizza da tabela digitada. No menu de
Configuragao da pagina Comandos, Inserir. Gréfico, Pizza correspondente & tabela. Uma planilha serd aberta
_ pera que os valores, legendas ¢ formatos dos elementos do grificos sjam editados <
& Imprimic cirlsp

personalizados

Fazer o download do arquivo editado para o micro do aluno

Aqui finalizamog ecte material,
agradecendo a cua participagio e
no¢ colocando & dicposi¢do
cugectoes e dividas:

atendimentorp@usp.br

/DAFA
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