TUTORIAL

FORMATANDO TEXTOS
NO DOCUMENTOS GOOGLE
NO CELULAR




Este material foi construido baseado nos resultados da tese de GRANDE, T. P. F., 2021.
Cyberséniors ensinando séniors na educacdo a distancia: a constru¢cdo de um
modelo pedagogico. Tese (Doutorado em Pés-Graduacdo em Educacdo) -

Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

Atribuicao-NaoComercial-Compartilhalgual
CC BY-NC-SA




W Do

SUMARIO

Acessando o Documentos Google
Criando um novo documento.........
Abrindo um documento ja criado ..

Editando o documento ..................



LY

Q Dica: Para ler o tutorial e fazer a atividade ao mesmo tempo,
imprima o tutorial e va lendo enquanto realiza 0 passo a passo ou
acesse o0 tutorial pelo seu computador para ir lendo enquanto faz os
procedimentos necessarios, utilizando o seu celular.

1. Acessando o Documentos Google

Cligue no icone do Google Drive:
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Veja 0 que cada um dos icones da parte inferior mostra:

&« Meus trabalhos de a... Q

A Inicio: Ultimos arquivos que
- & foram editados.

Com estrela: arquivos marcados
> como favoritos.

. Compartilhados: arquivos que
=" outra pessoa compartilhou

m Arquivos: todos os arquivos
amuves — @rmazenados no seu drive.
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2. Criando um novo documento
Observacéao, se vocé ja criou o arquivo, passe direto para o item 4.

Para criar um novo documento, clique no sinal de “+”

« Meus trabalhos dea... Q

| ,| Clique em “+”
|_

Depois cliqgue em “Documentos Google” e um novo arquivo sera criado:

Criar novo
O L 0
Pasta Fazer upload Digitalizar
— Cligue em
117 bh
Planilhas Google Apresentagoes DOCU mentos Google
Google
< O, B

3. Abrindo um documento ja criado

Se vocé acabou de criar o arquivo, ele ja estara aberto. Entdo € so6
passar para o item 4 direto. Agora se o arquivo ja tinha sido criado ha



mais empo, clique em “Arquivos” e procure 0 arquivo que quer editar.
Cligue nele para abrir. (Se vocé tiver mexido no arquivo recentemente,
ele serd um dos primeiros a aparecer).

@ te 2, Clique em “arquivos” |

| Clique no arquivo para abrir I

[ Pdgina teste
Jozelina

4. Editando o documento

Cligue nesse simbolo para comecar a editar o arquivo.

X Paginateste. & B i

Este é o meu arquivo de esle. Yamos
aprender a formatar o texto e deixa-lo com
& aparéncia que a gente quiser.

Coloque o dedo indicador sobre o texto e mantenha ele parado até que
apareca uma marcacao em azul, com duas "alcinhas". Arraste as alcas
para os lados, selecionando a parte de texto desejada. Tudo o que ficar



com o fundo azul é o texto que foi selecionado e que vocé podera
alterar.

Este € o meu arquivo de teste.}{amos
/@prender a formatar o texto a-lo com
a aparéncia que a gente quiseT. \

Quando selecionar uma parte do texto, o sistema mostrara estas
opcoes. Veja para que elas servem:

Copiar a parte
selecionada
sem que seja Acrescentar alguma coisa que vocé
excluida ja tenha copiado de outro local para
desse arquivo | passar para este arquivo

Ver outras
opcoes
escondidas

Retirar a parte que vocé
selecionou do texto e colocar ela
em outro lugar

* Clicando nos trés pontinhos, vocé vai encontrar as opg¢oes de:

Selecionar tudo: seleciona tudo o que tiver no arquivo

Adicionar _um comentario: adiciona um comentario na parte
selecionada, uma espécie de “baldozinho” onde vocé pode escrever
observacdes sem mexer no texto. Essas observacodes ficam ao lado
do texto.

Inserir link: insere um endereco para outro site.



Agora que vocé ja tem uma parte do texto selecionado, é s6 escolher o
gue quer fazer com ele, clicando em uma das opc¢des disponiveis. Veja

0 que cada uma delas faz:

Desfazer a
alteracéo
feita

[ ]

Abrir outras
opcdes de
alteracéo de
texto e de

Refazer a
alteracéo
feita

Abrir outras opc¢oes
para inserir outros
elementos junto com

0 texto
10:34 Eﬁ
O B
meu arquivo de este. V.mos
aprender a formatar o texto e neixa-lo com
a aparéncia que a gente quiser.
Ver se tem Ver outras
comentarios no arquivo opcoes
e responder aos escondidas

paragrafo

comentarios

Clicando nos trés pontinhos vocé vera as seguintes opcoes:

e Layout de impresséo

e Sugerir alteracoes

e Estrutura de toépicos do documento

e Localizar e substituir
e Contagem de palavras
e Compartilhar e exportar

e Complementos

e Mover

e Disponivel off-line
e Marcar com estrela
e Detalhes

e Ajuda e feedback



Veja o que faz cada uma delas:

Se o botao estiver azul, mostra
como ficara o arquivo impresso.

~
Layout de impresséo »
i Se o botao estiver azul, mostra
Sugerir alteracé A ,
g —gerir arferacoes —> | onde vocé ou outra pessoa esta

Estrutura de tpicos do editando naquele momento.
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w
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documento \

Mostra titulos e subtitulos
Localizar e substituir
\ Localiza uma palavra e substitui
Contagem de palavras > A .
ela por outra que vocé determinar

Conta palavras e caracteres (letras
e simbolos) do arquivo

Compartilha o arquivo ou salva em

outros formatos
Compartilhar e exportar >

. Mostra outros aplicativos que
» podem ser instalados

.

— | Move o arquivo para outra pasta.

\ Se 0 boté&o estiver azul, mostra o
2 CIIE S e ‘ contetdo do arquivo mesmo que

Se 0 botdo estiver azul, mostra o
arquivo como favorito

- VOCE estiver sem internet.
Detalhes

N Ajuda e feedback

N\

Reulne duvidas frequentes
sobre o Documentos
Google.

Mostra detalhes sobre o arquivo
(que dia foi criado, quando foi
alterado, se estad compartilhado
com alguém).




Quando vocé seleciona um trecho do texto também aparece outro
menu, abaixo do arquivo. Observe:
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Este 6 0 meu arquiva de teste. Vamos
@aprender a farmatar o texto ¢ [xa-lo com
a aparéncia gue a genle guiser.

Com o texto selecionado vocé pode fazer as seguintes alteracdes de
formato:

Posicionar o paragrafo em um

italico determinado local

(a esquerda, centralizado, a direita, ...)

I negrito I

4
() (A) =

sublinhado

Trocar a Incluir marcadores
cor da letra antes da frase




Para ver mais opc¢des de alteracdo de texto, é so clicar neste icone:

Cligue nesta opgao para
ver outros tipos de
formatacéao

aragrafo

XE Xz
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Depois, clique em “Texto”:
Texto
B I U S
subllnhado I tachade I

Estilo

Fonte

Tamanho

Cor do texto

Cor de destaque

Limpar formatagao

Note que também hé& outras op¢des, como:

e Estilo: tipo de texto
e Fonte: tipo de letra

e Tamanho: tamanho da letra
e Cor do texto: cor das letras

Texto sobrescrito

I negrito

Texto subscrito
Paraggafo

©O-

Texto normal >

Arial >



e Cor de destaque: cor de fundo do texto
e Limpar formatacéo: deixar o texto da forma original

Agora clique na opg¢ao “Paragrafo”, para ver as opg¢des:

Texto ’( Paragrafo )

B I U S Xe Xe

I centralizar I alinhar a direita
alinhar a justificar
esquerda

Texto ragrafo
avancar
— o texto
para a
direita
avancgar o
texto para g
a esquerda ’ Incluir
marcadores

_spagamenm entre 115 de simbolos
linhas

Incluir

marcadores

de nimeros aumentar reduzir
espacamento espagamento
entre linhas entre linhas

Depois de fazer as alteracOes, lembre-se de salvar, clicando em:
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