
Introdução

Seja bem-vindo(a) a esta Unidade Temática. Podemos fazer uma 
produção escrita por diversos motivos, como, por exemplo, comu-
nicar uma idéia, registrar um evento, e até mesmo para nos ajudar 
a compreender algo. Hoje em dia, qualquer tipo de produção escrita 
(texto, cartas, folders, questionários, entrevistas, boletins, slides de 
apresentações etc.), cujo resultado possa ser impresso ou exibido em 
dispositivos digitais (computadores, celulares, PDAs etc.), passa por 
algum processo de edição. 

Nesta Unidade Temática III vamos nos concentrar nas possibilidades 
de criação ou edição de uma publicação digital. Para reproduzir 
o que será apresentado aqui você terá que desenvolver um conhe-
cimento mínimo da utilização de um editor de textos como o MS 
Word ou no OpenOffice Text e de desenhos no Paint e/ou Power-
point ou no OpenOffice Draw. Vamos discutir uma série de aspectos 
que poderão ser úteis para ajudá-lo a produzir uma publicação.

PAPEL E LÁPIS

Se alguém lhe pedisse para fazer “de cabeça” a multiplicação de 7.658 
por 6.794, provavelmente, depois de tentar e tentar, ao parar de rir, 
você diria que não é possível e pediria para usar lápis e papel. Este 
exemplo mostra nossa limitação biológica de lidar com muitas variáveis 
ao mesmo tempo. Desde a década de 1950 os psicólogos e cientistas 
da cognição vêm sugerindo que o ser humano sem treinamento só 
consegue trabalhar com cinco “pedaços de informação” de cada vez. 
Com treinamento este número pode chegar a nove, mas, em geral, 
conseguimos lidar apenas com sete. Aliás, por que são sete os dias da 
semana, sete as maravilhas do mundo, sete as notas musicais, sete as 
cores do arco-íris e, até mesmo, sete são os pecados capitais? 

A ESCRITA

A escrita é antes de tudo uma tecnologia intelectual, uma memó-
ria extra-somática (fora do corpo), que nos libera para podermos 
dedicar atenção a outros aspectos e utilizar nossa mente em algo 
mais produtivo, dentro de nossa limitação biológica. 

Apesar dos primeiros registros de marcas indicando alguma contabi-
lidade, encontrados nas plaquetas de Uruk, datarem de seis mil anos, 
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estima-se que a escrita baseada na fala ou linguagem oracional possa 
ser datada em três ou quatro mil anos atrás.

A escrita permitiu que o saber pudesse ser compartilhado sem que 
o autor e leitor estivessem necessariamente no mesmo espaço e no 
mesmo tempo. Ao contrário da tradição oral, a escrita torna o 
saber mais objetivo, presente e atemporal, ajudando a registrar 
a nossa história.

Com o tempo as pessoas passaram a ser valorizadas pela capacidade 
que têm de entender e de produzir textos escritos, e a taxa de alfabe-
tização de um povo passou a ser um dos critérios para avaliar o nível 
de desenvolvimento de um país.

A IMAGEM

Uma das principais características da natureza humana é o reconhe-
cimento de padrões visuais. Essencial para distinguir um predador de 
um amigo, nosso cérebro se especializou em identificar imagens, figu-
ras, cores. A sociedade moderna é amplamente visual, e a publicidade 
e a propaganda estão aí a nos bombardear de imagens o tempo todo. 
Aliás, você deve conhecer a frase: “uma imagem vale por mais de mil 
palavras”. No entanto, como disse Millôr Fernandes: “experimente 
dizer ‘uma imagem vale por mil palavras’ sem usar palavras!”

APRESENTAÇÕES

Apresentações são relatos orais que são feitos para um grupo de 
qualquer tamanho de pessoas, numa sala de reuniões ou em um 
auditório. Estas apresentações, geralmente centradas em um apre-
sentador, costumam lançar mão de recursos audiovisuais, como 
retroprojeção ou projeção de slides. Eventualmente a apresentação 
pode ser suportada por um equipamento de projeção acoplado a um 
computador (painel, datashow ou projetor) ou um videocassete ou 
DVD. Neste caso é possível usar material visual de suporte que faça 
uso de movimento e som como filmes em vídeo ou animações e grá-
ficos animados pelo computador.

Estamos interessados em apresentações cujo material de suporte 
possa ser gerado e administrado a partir de uma aplicação feita em 
um editor de apresentações. Este assunto será abordado na Aula 2 
desta Unidade Temática III.

A TECNOLOGIA DIGITAL

A tecnologia trouxe novos espaços de leitura e escrita. A palavra 
página, que na origem significava “território rural” (do latim pagus) 
se tornou um espaço no pergaminho e depois no papel, e hoje 
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é delimitada pelo monitor do computador. Ao contrário de uma 
página impressa, a página no computador pode ficar armazenada até 
o momento de se materializar no monitor. 

O PROFESSOR E A TECNOLOGIA

Cada vez mais um professor, ao se envolver mais diretamente com 
os ambientes de ensino e aprendizagem mediados pelas novas 
tecnologias da informação e da comunicação, deve ser capaz de traçar 
estratégias e mapas de navegação que permitam ao aluno empreender 
de forma autônoma e integrada os próprios caminhos de construção 
do (hiper)conhecimento em rede. Para fazer isso, ele precisa 
conhecer e saber utilizar os recursos existentes nos computadores, 
no software e na Web, utilizando-os com fluência. Para fazer uso 
crítico das tecnologias como novos ambientes de aprendizagem, 
ele precisa adotar uma postura consciente de reflexão-na-ação e 
conhecer as ferramentas e recursos disponíveis nas novas mídias, 
incluindo a Internet, e ser capaz de articular novas metodologias e 
filosofias pedagógicas dirigidas pelas novas possibilidades que vêm 
surgindo. Nada melhor então que esta reflexão-na-ação se dê pelo 
uso consciente destas tecnologias, e é isso que pretendemos nesta 
unidade.

A seguir você encontrará duas situações em que um professor pode 
editar uma publicação. No primeiro caso, a edição de um documento 
(apostila, artigo, carta etc.) na Aula 1. No segundo caso, na Aula 2, 
uma apresentação para uma aula expositiva. Qualquer documento 
editado poderá ser publicado no meio digital.

UNIDADE TEMÁTICA III - INTRODUÇÃO





AULA 1

Edição de documentos

Objetivo
Conhecer o processo de utilização da informática para auxiliar na criação de 
documentos, na editoração eletrônica de idéias e na composição dos elementos 
usados em publicações.

A edição eletrônica de documentos é o processo de utilizar as ferra-
mentas básicas de editoração no computador para editar e trans-
formar o documento num produto funcional e atraente. Na prática 
a edição eletrônica permite que possamos escrever um texto sem nos 
preocuparmos com sua apresentação final, podendo deixar esta tarefa 
por conta do software, a partir de alguma configuração inicial, ou cui-
dar desta tarefa quando o texto já estiver praticamente pronto.

Para editar um texto, podemos usar o Microsoft Office (pago) ou o 
OpenOffice Write (gratuito). Existe também a opção de editar um 
texto diretamente na Web usando, por exemplo, o endereço:

Writely (http://docs.google.com)

Para usar o Writley você precisa abrir uma conta (gratuita) no Google.

Anote!
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O PROCESSO DE EDITORAÇÃO

O processo de editoração envolve:

Os recursos para a organização da página e do texto.

Os efeitos tipológicos que podem ser utilizados para chamar a 
atenção do leitor.

Os recursos gráficos para enriquecer o texto.

Os efeitos visuais que podem ser utilizados para destacar ele-
mentos do texto.

ORGANIZAÇÃO DA PÁGINA

O primeiro passo é a organização da página. Podemos configurar a 
página em relação aos seguintes aspectos:

margens (medidas: esquerda/direita - inferior/superior); 

espelhamento; 
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tamanho do papel (A4 / Carta / A5 etc.);

orientação (retrato / paisagem);

maneira de impressão: indica o número desejado de páginas do 
documento por folha impressa.

UNIDADE TEMÁTICA III - AULA 1
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ORGANIZAÇÃO DO TEXTO

Para organizar o texto, podemos fazer uso de: 

Videntur
Lorem Ipsumdolor
Hent dolenibh ercidunt diat augiam, 
vullan ulpute magnit niam iustie.

Anibh ea corerostrud 
Do od tat, volore feugait autat 
auguerostin hendrer se do dolendre 
veliquam nibh et deliscip elit dolorpe.

Cpis dolorpe riustio 
exer incipsustie vulluptat, senit 
lamconulput dolum et at. Ut iustrud 

Digna faccummolore 
Rel il in erilis deliquat lortiscin utpat 
ulputatem dipsuscil ex esequat. Ut 
autpatincil utat. Ut lam, velesto od 

títulos
Palavra ou frase que serve de nome a uma 
publicação, obra ou partes dessa mesma obra.

bigode
Filete ornamental cuja espessura aumenta no 
centro.

subtítulos
Palavra ou frase que complementa o título, 
aparecendo juntamente.

cabeçalhos
Parte superior da página, podendo conter alguma 
informação. Denominado "header" em inglês.

legendas
Texto que explica e acompanha uma imagem, 
normalmente composto num corpo de letra menor 
que o do texto.

rodapés
Parte inferior da página, podendo conter alguma 
informação. Denominado "footer" em inglês.

numeração de páginas
Numeração usada para identificar a página e 
servir como referência nos índices do documento.

N O V A S  T E C N O L O G I A S
Hent dolenibh ercidunt diat augiam

PROPOSTA DE PRESERVAÇÃO

Hent dolenibh ercidunt diat 
augiam, vullan ulpute magnit 

niam iustie.

1
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caixa alta – todas maiúsculas – negrito

mesmo tamanho – outra fonte

alinhamentos: à direita – centralizado – à esquerda

É importante diferenciar os títulos do resto do texto usando:

corpo maior – mesma fonte do texto

Título
Texto

Título
Texto

Título
Texto

Título
Texto

Título
Texto

TÍTULO
Texto

UNIDADE TEMÁTICA III - AULA 1
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RECURSOS TIPOGRÁFICOS

Os recursos tipológicos se caracterizam por:

fontes diferentes - tamanhos diferentes

Existe um conjunto enorme de tipos de fontes que podem ser utili-
zados.

Os mais comuns são o Times New Roman e o Arial. 

A mesma fonte pode ser utilizada em diferentes tamanhos. O mais 
usual é o tamanho 12.

Times New Roman em tamanho 9

Times New Roman em tamanho 12

Times New Roman em tamanho 16
Times New Roman em tamanho 20
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tipos serifados – não serifados – decorativos

Tipos com serifa têm linhas ou curvas que complementam o desenho 
de uma letra, nas suas extremidades. Tipos que contêm estes ele-
mentos , como o Times Roman, são chamados tipos serifados. Aque-
les tipos que não possuem estas linhas ou curvas são chamados tipos 
sem serifa (ou não serifados), como é o caso do Helvética.

É comum utilizar os tipos não serifados nos títulos e subtítulos, e os 
não serifados, nos textos longos.

estilos

Indica a forma do tipo, independentemente da fonte. Pode ser nor-
mal, itálico, negrito ou ambos, itálico e negrito.

espaçamento

endentação 

   

Ure magna feugiam quatet, vulput ipis niam, veliquisit 
aliquissim, consequam, corper sequat, quat loreetu eraesequat.

Faciliquate dolor iliquisl irit ut voloreet ipit er sequam 
veniam, sumsan utat praessit do odolenit nulla feugait 
illummy nim vendio corperaesto diatummy nulput wisci 
tat, quisl delit ut utetum.

Nonullaorem dit, ver sum zzriuscillan ulputat 
lorpero odio del irilis ea facilis eugait elestrud 
mod tat nulla conum ing eugue molore tat 
nullan er.

com-serifa sem-serifa

A  B  C

UNIDADE TEMÁTICA III - AULA 1
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RECURSOS GRÁFICOS

Os recursos gráficos se caracterizam por:

tabelas 

primeira letra

Controle das entrelinhas

tabulação

Magna feugiam quatet, vulput ipis niam, veliquisit aliquissim, 
consequam, corper sequat, quat loreetu eraesequat.
Faciliquate dolor iliquisl irit ut voloreet ipit er sequam 

veniam, sumsan utat praessit do odolenit nulla feugait illummy nim 
vendio corperaesto diatummy nulput wisci tat, quisl delit ut utetum.
Nonullaorem dit, ver sum zzriuscillan ulputat lorpero odio del irilis 
ea facilis eugait elestrud mod tat nulla conum ing eugue molore tat 
nullan er.

Magna feugiam quatet, vulput ipis niam, veliquisit aliquissim, 

consequam, corper sequat, quat loreet

Naturallis Coralles

Miuni Corper Dolor irit ut ipit er

Feugiam Quat Iliquisl

Quatet Sequat Voloreet

Consequam Loreet Sequam
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caixas  

símbolos (wingdings)

fios (simples, duplos, finos, grossos)

bordas (superior, inferior, direita, esquerda)

bordas e sombreamento

EFEITOS VISUAIS

ilustrações digitalizadas (escaneadas), imagens inseridas e telas 
capturadas

UNIDADE TEMÁTICA III - AULA 1
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arrastar

UTILIZAÇÃO DE UM EDITOR DE TEXTO

Ao usar um Editor de Textos podemos utilizar todos os recursos 
citados anteriormente, além de muitos outros. As frases a seguir 
sugerem alguns dos recursos que podem ser utilizados em um edi-
tor de textos.

a) Com um editor de textos é possível centralizar o texto:

b) Com um editor de textos é possível aproveitar o trabalho já execu-
tado utilizando copiar e colar:

Com um editor de textos é possível aproveitar o trabalho já exe-
cutado utilizando copiar e colar, copiar e colar, copiar e colar, 
copiar e colar.

c) Com um editor de textos é possível aproveitar o trabalho já execu-
tado movendo uma palavra ou trecho de um lugar para outro:

gráficos

Região 1
100

75

50

25

0 2001 2002 2003 2004

Região 2

Com um editor de textos é possível centralizar o texto

Com um editor de textos é possível aprovei-
tar o trabalho já executado movendo uma 
palavra ou trecho de um lugar para outro.

Com um editor de textos é possível aprovei-
tar o trabalho já executado movendo de um 
lugar para outro uma palavra ou trecho.

Antes Depois

Com um editor de texto é possível
aproveitar o trabalho já executado utilizando
copiar e colar,

copiar e colar,

copiar e colar,

copiar e colar.
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d) Com um editor de textos é possível modificar o tamanho da fonte 
de caracteres:

e) Com um editor de texto é possível utilizar negrito, itálico e subli-
nhados:

f) Com um editor de textos é possível alinhar o texto de diversas 
maneiras:

Com um editor de textos é possível modificar o tamanho da fonte (9).

Com um editor de textos é possível modificar o tamanho da fonte (10).

Com um editor de textos é possível modificar o tamanho da fonte (12).

Com um editor de textos é possível modificar o tamanho da 
fonte (14).

Com um editor de textos é possível modificar o 
tamanho da fonte (18).

Com um editor de texto é possível utilizar negrito, itálico e sublinhados:

Com um editor de textos é possível alinhar o texto à esquerda.

Com um editor de textos é possível alinhar o texto à direita.

Com um editor de textos é possível alinhar o texto à esquerda e à direita.

g) Com um editor de textos é possível alterar o tipo da fonte de carac-
teres:

Não exagere no número de tipos de fonte usados no seu docu-
mento. Em geral uma boa regra é utilizar apenas dois tipos de 
fontes: um para os títulos e subtítulos e outro para o restante 
do texto.

tipo da fonte de caracteres:

tipo da fonte de caracteres:

tipo da fonte de caracteres:

tipo da fonte de caracteres:

tipo da fonte de caracteres:

tipo da fonte de caracteres:

Cuidado!

UNIDADE TEMÁTICA III - AULA 1
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h) Com um editor de texto você pode incluir um outro texto em 
um documento aberto em que você esteja trabalhando. Isso pode 
ser feito de duas maneiras: a) inserindo um arquivo de texto ou 
b) copiando um texto de outro documento e colando naquele lugar. 

“O inventor da poltrona foi o maior reacionário da história: 
criou o supremo comodismo, a imagem definitiva da 
alienação. O gênio tecnológico burguês que colocou em 
frente a poltrona uma televisão a cores, fechou o ciclo da 
impossibilidade de reação da classe média.”

Como disse Millôr Fernandes:

Inserir arquivo copiar e colar

[in: Livro Vermelho dos
Pensamentos de Millôr,
Millôr Fernandes, Nórdica, 1973]

i) Um editor de texto permite a inserção de tabelas:

Como disse Millôr Fernandes:
“O inventor da poltrona foi o maior reacionário da história: criou o supremo 
comodismo, a imagem definitiva da alienação. O gênio tecnológico 
burguês que colocou em frente a poltrona uma televisão a cores, fechou o 
ciclo da impossibilidade de reação da classe média.”

[in: Livro Vermelho dos Pensamentos de Millôr, Millôr Fernandes, Nórdica, 
1973]

Resultando:
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j) Em um editor de textos podemos utilizar uma estrutura de tabela 
para formatar o texto e figura lado a lado.

“O inventor da poltrona foi o maior 
reacionário da história: criou o supremo 
comodismo, a imagem definitiva da 
alienação. O gênio tecnológico burguês 
que colocou em frente a poltrona uma 
televisão a cores, fechou o ciclo da 
impossibilidade de reação da classe 
média.”

[in: Livro Vermelho dos 
Pensamentos de Millôr,
Millôr Fernandes, Nórdica, 1973]

l) Um editor de texto permite a inclusão de notas de pé de página ou 
ao final do documento.

Um editor de texto permite 
a inclusão de notas de pé 
de página ou ao final do 
documento.*

* Nota de pé de página

m) Um editor de texto permite a formatação do texto em seções.

Cada seção pode ter uma formatação diferente.

UNIDADE TEMÁTICA III - AULA 1
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o) Um editor de texto permite a criação de sumários, índices remis-
sivos e listas de figuras de forma automática.

p) Em qualquer momento, o editor de textos permite que o texto 
gerado seja impresso em uma impressora.

Os nos delis dolorpe raessi 

blandio nsectem quatism olesed 

modolore ming erat aut irit nulland 

igniam, suscing elis num volesequis 

adignis num dignim vercipit auguerat.

Ut ulput iliquis modigna aci 

erat, core cortie modolore eum ipit 

aliquat autpat augiam inci tatum 

num dolorti ncipsustrud dunt nulpute 

tiniam quis diamcommod esting et, 

conullut wisl ea feui bla consecte 

cons nummy non utem ad etumsan 

venim eumsandignim quipsum do 

eum dolor iriusto cons aut aliquis 

ero ent veniametUreetuer in velisl 

irilism oloreet autatis eum veliquat, se 

dunt accum et at. Am, quam, quissit 

vullam, sum venim in venit wissenit 

aliquip sustin ut ex exero delendi 

ametue ming elestie vullan hen

n) Um editor de texto permite a formatação de uma página ou seção 
em uma ou mais colunas.
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É sempre bom “salvar” em disco o texto gerado. Tudo que você 
escreve vai para a memória RAM (Random Access Memory) do 
computador. Ela é volátil, isto é, tudo é perdido quando o compu-
tador é desligado ou se você acidentalmente fechar seu arquivo. 
Portanto, é preciso guardar o trabalho numa memória perma-
nente. O computador costuma ter uma unidade de disco mag-
nético interna (Disco rígido) para isso. Em qualquer momento o 
editor de textos permite que você salve seu arquivo. Faça isso o 
tempo todo.

Cuidado!

EDITORAÇÃO E LAYOUT

Para criar uma publicação eletrônica para ser impressa ou publicada 
em um meio digital é preciso preparar cada um dos elementos que 
desejamos que façam parte da publicação impressa, como imagens e 
gráficos (impressa) e até mesmo vídeos e som (meio digital). Existem 
programas especiais para cada tipo de elemento. Você pode usar um 
programa de publicação eletrônica para ajuntá-los em uma página 
para ser impressa ou para aparecer na tela de um computador.

No meio digital é possível acrescentar interatividade ao documento, 
como links para hipertextos, suporte à pesquisa (search), botões e 
formulários. Em uma publicação digital que vai ficar disponível 
on-line na Web, os links são referências cruzadas que podem levar 
a outra parte do documento, a outro documento, ou ainda a algum 
outro recurso disponível na Web. 

Introdução

Dio euissequat nosto od et nit lut am vulla at lor sim 
do odolore riurercil ex exeriusci bla faci eugiat, cor 
summy nos er sustrudUnt doluptat aliquisl ilis alisl ut 
wis eu facing etue modiam, volorti onulla commy num 
nis dipis nonullaorer ad deliquisis adionum ip ea feu 
facil iuscinibh exer sum iure del dolorem venit utatio 
eugiam volor suscidunt ver autat, consequam, venis

Sumário

Capítulo 1 9

Introdução 9-12

Revisão Conceitual 13-16

UNIDADE TEMÁTICA III - AULA 1

Texto editado

Imagem editada Link para
outra página

Vídeo editado

Layout
da página

Ilustração
editada (mapa)
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Ao fazer a editoração do texto, o layout da página é um elemento 
crucial. Uma série de cuidados devem ser tomados pelo editor. Entre 
outros, estão os indicados a seguir:

a) Evite caminhos de rato – rios de espaços em branco – que apare-
çam na vertical ou na diagonal através de um texto justificado.

b) O espaçamento entre colunas deve ser proporcional ao tamanho 
do corpo.

Ud te dolor sectet velenit, vel duisisit ver 
sim ing eugait, quatue facidunt lumsan 
volore facillam nos ad diat. Putatis 
amconse modolorem vullandionum 
velessequis atuero od eugiam, quatiss 
equamet, senis nullandiatin ut et eugait 
wisl dolorem veliquis nullaore do od 
dolorer cidunt eu feuissi. Pis alisl iril 
ing enibh et praessent ullum in vullan 
utat. Ommolore minibh eriliquat, 
consequat,Im nim aute tie del utat 
iure tie tate do odit venis enim zzrilit 
ipit velessi. Si te eum del ercidunt et, 
suscilluptat vel ilis et volore mod en

c) Evite “buracos” nas publicações.

Is nulla coreraessi. Volendre 
tat. Lore consequ ipisi.Em ing 
esequat velit il ipis eliqui ectet, 
commod dion henit nullaor 
percil in ulla feugiate faci blam 
dolortisl exerillaorem vel eum 
atum vel ut lore dolor iurem 
quatem do estrud dolorem 
do essi tat praese venim ipit 
lobor iriure coreetum am dipit 
wisl ilit, velit lorem aliquam 
consequis nim iriure tio eugait 
utat aut lorperostin hendrem in 
ectem quisis am am dolutpat, 
vel diam zzriliquisit wis augiat.
Conullan henibh euismod olo-

bore core min henim in ut ip 
enim eros aliquis doloborperat 
nit wisi eraessi tet ad ming 
esequipit dolortinibh exerc-
idunt eugueros ad del ullam, 
si eumsand ignibh eugait adit 
ad modignis aliquis ad digni-
sim zzriure dio conullut dunt 
am aliquisi tate minisi.Cum 
quatuer irit vulput adionse 
quatem doloreetum quisl eu 
feugiam consecte min ut nonse 
do consequi te ex eu facipsum 
illamet, conumsa ndrero dolut 
autpatet velenim irit nulla feu

Is nulla coreraessi. Volendre 
tat. Lore consequ ipisi.Em 
ing esequat velit il ipis eliqui 
ectet, commod dion henit 
nullaor percil in ulla feugiate 
faci blam dolortisl exeril-
laorem vel eum atum vel ut 
lore dolor iurem quatem do 
estrud dolorem do essi tat 
praese venim ipit lobor iriure 
coreetum am dipit wisl ilit, 
velit lorem aliquam conseq-
uis nim iriure tio eugait utat 
aut lorperostin hendrem in 
ectem quisis am am dolut-
pat, vel diam zzriliquisit wis 

augiat.Conullan henibh euis-
mod olobore core min henim 
in ut ip enim eros aliquis 
doloborperat nit wisi eraessi 
tet ad ming esequipit dolor-
tinibh exercidunt eugueros 
ad del ullam, si eumsand ig-
nibh eugait adit ad modignis 
aliquis ad dignisim zzriure 
dio conullut dunt am aliquisi 
tate minisi.Cum quatuer irit 
vulput adionse quatem do-
loreetum quisl eu feugiam 
consecte min ut nonse do 
consequi te ex eu facipsum 
illamet, conumsa nd
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Is nulla coreraessi. Volendre tat. Lore consequ ipisi.Em ing es-
equat velit il ipis eliqui ectet, commod dion henit nullaor percil 
in ulla feugiate faci blam dolortisl exerillaorem vel eum atum 
vel ut lore dolor iurem quatem do estrud dolorem do essi tat 
praese venim ipit lobor iriure coreetum am dipit wisl ilit, velit 
lorem aliquam consequis nim iriure tio eugait utat aut lorperos-
tin hendrem in ectem quisis am am dolutpat, vel diam zzriliqu-
isit wis augiat.

Conullan henibh euismod olobore core min henim in ut ip enim 
eros aliquis doloborperat nit wisi eraessi tet ad ming esequipit 
dolortinibh exercidunt eugueros ad del ullam, si eumsand ig-
nibh eugait adit ad modignis aliquis ad dignisim zzriure d

Is nulla coreraessi. Volendre tat. Lore consequ ipisi.Em ing es-
equat velit il ipis eliqui ectet, commod dion henit nullaor percil 
in ulla feugiate faci blam dolortisl exerillaorem vel eum atum 
vel ut lore dolor iurem quatem do estrud dolorem do essi tat 
praese venim ipit lobor iriure coreetum am dipit wisl ilit, velit 
lorem aliquam consequis nim iriure tio eugait utat aut lorperos-
tin hendrem in ectem quisis am am dolutpat, vel diam zzriliqu-
isit wis augiat.

Conullan henibh euismod olobore core min henim in ut ip enim 
eros aliquis doloborperat nit wisi eraessi tet ad ming esequipit 
dolortinibh exercidunt eugueros ad del ullam, si eumsand ig-
nibh eugait adit ad modignis aliquis ad dignisim zzriure dio 
conullut dunt am aliquisi tate minisi.Cum quatuer irit vulput 
adionse quatem doloreetum quisl eu feugiam consecte min ut 
nonse do consequi te ex eu facipsum illamet, conumsa ndre
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d) Deixe sempre espaço suficiente para “respirar” ao redor das colu-
nas de texto.

Muito Apertado
Is nulla coreraessi. Volendre tat. Lore consequ ipisi.Em ing esequat 
velit il ipis eliqui ectet, commod dion henit nullaor percil in ulla feu-
giate faci blam dolortisl exerillaorem vel eum atum vel ut lore dolor 
iurem quatem do estrud dolorem do essi tat praese venim ipit lobor 
iriure coreetum am dipit wisl ilit, velit lorem aliquam consequis nim 
iriure tio eugait utat aut lorperostin hendrem in ectem quisis am am 
dolutpat, vel diam zzriliquisit wis augiat.
Conullan henibh euismod olobore core min henim in ut ip enim eros 
aliquis doloborperat nit wisi eraessi tet ad ming esequipit dolortinibh 
exercidunt eugueros ad del ullam, si eumsand ignibh eugait adit ad 
modignis aliquis ad dignisim zzriure dio conullut dunt am aliquisi 
tate minisi.Cum quatuer irit vulput adionse quatem doloreetum quisl 
eu feugiam consecte min ut nonse do consequi te ex eu facipsum 
illamet, conumsa ndrero dolut autpatet velenim irit nulla feu
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Mais confortável
Is nulla coreraessi. Volendre tat. Lore consequ ipisi.Em ing 
esequat velit il ipis eliqui ectet, commod dion henit nullaor 
percil in ulla feugiate faci blam dolortisl exerillaorem vel eum 
atum vel ut lore dolor iurem quatem do estrud dolorem do essi 
tat praese venim ipit lobor iriure coreetum am dipit wisl ilit, 
velit lorem aliquam consequis nim iriure tio eugait utat aut 
lorperostin hendrem in ectem quisis am am dolutpat, vel diam 
zzriliquisit wis augiat.
Conullan henibh euismod olobore core min henim in ut ip 
enim eros aliquis doloborperat nit wisi eraessi tet ad ming 
esequipit dolortinibh exercidunt eugueros ad del ullam, si 
eumsand ignibh eugait adit ad modignis aliquis ad dignisim z
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e) Títulos devem ser significativamente grandes e sempre em bold, 
destacados do texto que introduzem.

Is nulla coreraessi. Volendre tat. Lore consequ ipisi.Em ing es-
equat velit il ipis eliqui ectet, commod dion henit nullaor percil 
in ulla feugiate faci blam dolortisl exerillaorem vel eum atum 
vel ut lore dolor iurem quatem do estrud dolorem do essi tat 
praese venim ipit lobor iriure coreetum am dipit wisl ilit, velit 
lorem aliquam consequis nim iriure tio eugait utat aut lorperostin 
hendrem in ectem quisis am am dolutpat, vel diam zzriliquisit 
wis augiat.

Dar destaque ao título
Conullan henibh euismod olobore core min henim in ut ip enim 
eros aliquis doloborperat nit wisi eraessi tet ad ming esequipit 
dolortinibh exercidunt eugueros ad del ullam, si eumsand ignibh 
eugait adit ad modignis aliquis ad dignisim zzriure dio conul-
lut dunt am aliquisi tate minisi.Cum quatuer irit vulput adionse 
quatem doloreetum quisl eu feugiam consecte min ut nonse d
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Is nulla coreraessi. Volendre tat. Lore consequ ipisi.Em ing esequat 
velit il ipis eliqui ectet, commod dion henit nullaor percil in ulla feu-
giate faci blam dolortisl exerillaorem vel eum atum vel ut lore dolor 
iurem quatem do estrud dolorem do essi tat praese venim ipit lobor 
iriure coreetum am dipit wisl ilit, velit lorem aliquam consequis nim 
iriure tio eugait utat aut lorperostin hendrem in ectem quisis am am 
dolutpat, vel diam zzriliquisit wis augiat.

Dar destaque ao título
Conullan henibh euismod olobore core min henim in ut ip enim eros 
aliquis doloborperat nit wisi eraessi tet ad ming esequipit dolortinibh 
exercidunt eugueros ad del ullam, si eumsand ignibh eugait adit ad 
modignis aliquis ad dignisim zzriure dio conullut dunt am aliquisi tate 
minisi.Cum quatuer irit vulput adionse quatem doloreetum quisl eu 
feugiam consecte min ut nonse do consequi te ex eu facipsum illame

f) Mantenha as colunas alinhadas na mesma altura do topo da 
página, em cada uma das páginas do documento.

Is nulla coreraessi. Volendre 
tat. Lore consequ ipisi.Em ing 
esequat velit il ipis eliqui ectet, 
commod dion henit nullaor 
percil in ulla feugiate faci blam 
dolortisl exerillaorem vel eum 
atum vel ut lore dolor iurem 
quatem do estrud dolorem 
do essi tat praese venim ipit 
lobor iriure coreetum am dipit 
wisl ilit, velit lorem aliquam 
consequis nim iriure tio eugait 
utat aut lorperostin hendrem in 
ectem quisis am am dolutpat, 
vel diam zzriliquisit wis augiat.
Conullan henibh euismod olo-

bore core min henim in ut ip 
enim eros aliquis doloborperat 
nit wisi eraessi tet ad ming 
esequipit dolortinibh exerci-
dunt eugueros ad del ullam, si 
eumsand ignibh eugait adit ad 
modignis aliquis ad dignisim 
zzriure dio conullut dunt irit 
nulla feu
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Is nulla coreraessi. Volendre 
tat. Lore consequ ipisi.Em ing 
esequat velit il ipis eliqui ectet, 
commod dion henit nullaor 
percil in ulla feugiate faci blam 
dolortisl exerillaorem vel eum 
atum vel ut lore dolor iurem 
quatem do estrud dolorem 
do essi tat praese venim ipit 
lobor iriure coreetum am dipit 
wisl ilit, velit lorem aliquam 
consequis nim iriure tio eugait 
utat aut lorperostin hendrem in 
ectem quisis am am dolutpat, 
vel diam zzriliquisit wis augiat.
Conullan henibh euismod olo-

bore core min henim in ut ip 
enim eros aliquis doloborperat 
nit wisi eraessi tet ad ming 
esequipit dolortinibh exerci-
dunt eugueros ad del ullam, si 
eumsand ignibh eugait adit ad 
modignis aliquis ad dignisim 
zzriure dio conullut dunt irit 
nulla feu

g) Evite a superutilização de caixas e fios (linhas horizontais e ver-
ticais).

h) Tente o máximo de contraste quando estiver usando mais de uma 
tipologia em uma página da publicação.

Título Bookman
Conullan henibh euismod olobore core min henim in ut 
ip enim eros aliquis doloborperat nit wisi eraessi tet ad 
ming esequipit dolortinibh exercidunt eugueros ad del ul-
lam, si eumsand ignibh eugait adit ad modignis aliquis 
ad dignisim zzriure dio conullut dunt am aliquisi tate 
minisi.Cum quatuer irit vulput adionse quatem doloree-
tum quisl eu feugiam consecte min ut nonse do consequi 
te ex eu facipsum illamet, conumsa ndrero dolut autpatet 
velenim irit nulla feuPercipit wisi tat. Duisim ing ex el ut 
ad tat lore dolumsan ullan henis at. Obore core tie tio co-
nulput wissequisci ectetue commodo lorperostrud duipis 
exer augait lore tie tatis dolore min ulputpat.
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Título Bold
Conullan henibh euismod olobore core min henim in ut 
ip enim eros aliquis doloborperat nit wisi eraessi tet ad 
ming esequipit dolortinibh exercidunt eugueros ad del ul-
lam, si eumsand ignibh eugait adit ad modignis aliquis 
ad dignisim zzriure dio conullut dunt am aliquisi tate 
minisi.Cum quatuer irit vulput adionse quatem doloree-
tum quisl eu feugiam consecte min ut nonse do consequi 
te ex eu facipsum illamet, conumsa ndrero dolut autpatet 
velenim irit nulla feuPercipit wisi tat. Duisim ing ex el 
ut ad tat lore dolumsan ullan henis at. Obore core tie 
tio conulput wissequisci ectetue commodo lorperostrud 
duipis exer augait lore tie tatis dolore min ulputpat.

UNIDADE TEMÁTICA III - AULA 1

Ruim Melhor
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INTRODUÇÃO ÀS TECNOLOGIAS DA INFORMAÇÃO E DA COMUNICAÇÃO

i) Evite a tentação de utilizar as capacidades do seu sistema de edi-
toração eletrônica, especialmente o excesso de tipologias, corpos e 
intensidades diferentes.

Título Bookman
Conullan henibh euismod olobore core 
min henim in ut ip enim eros aliquis 
doloborperat nit wisi eraessi tet ad 
ming esequipit dolortinibh exercidunt 
eugueros ad del ullam, si eumsand ig-
nibh EUGAIT ADIT AD MODIGNIS aliqu-
is ad dignisim zzriure dio conullut dunt 
am aliquisi tate minisi. Cum quatuer irit 
vulput adionse quatem doloreetukljlkjlk

Ruim Melhor

Título

Conullan henibh euismod olobore core 
min henim in ut ip enim eros aliquis 
doloborperat nit wisi eraessi tet ad ming 
esequipit dolortinibh exercidunt eu-
gueros ad del ullam, si eumsand ignibh 
eugait adit ad modignis aliquis ad digni-
sim zzriure dio conullut dunt am aliquisi 
tate minisi. Cum quatuer irit vulput adi-
onse quatem doloreetum quiskhkhhjhh

Um projeto gráfico eficiente é um guia para os olhos dos leitores 
para perceber o documento e avisa o que é importante e o que é 
secundário ou complementar.

PUBLICAÇÃO NA WEB

Para publicar um documento na Web é preciso que ele possa ser 
salvo no formato PDF ou no formato HTML para ficar disponível 
na Internet. Arquivos PDF e arquivos HTML podem ser vistos em 
qualquer navegador na Web.

Anote!
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PDF significa Portable Document Format (PDF); é um formato 
de arquivo desenvolvido pela Adobe Systems para representar docu-
mentos de maneira portável, isto é, independente do aplicativo, do 
hardware e do sistema operacional utilizados para criá-los. Assim, 
um arquivo PDF pode conter a descrição de documentos que conte-
nham texto, gráficos e imagens num formato independente de dis-
positivo e resolução. Um documento PDF pode ser criado em uma 
máquina e ser visualizado em qualquer outra. O PDF é um padrão 
aberto, e qualquer pessoa pode escrever aplicativos que leiam ou 
escrevam PDFs. Há aplicativos gratuitos para Linux, Windows e 
Macintosh, alguns deles distribuídos pela própria Adobe, como o 
Acrobat Reader, que pode ser usado isoladamente ou embutido em 
um navegador. Um arquivo criado no aplicativo MS Word, usando 
Windows, pode ser visto no Linux, usando um navegador como o 
Firefox.

HTML significa HyperText Markup Language; é um formato de 
marcação de texto que informa ao navegador a informação (con-
teúdo) e o formato que ele deve seguir para exibir aquela informa-
ção na tela. Na figura a seguir você pode ver um arquivo HTML à 
esquerda e o resultado obtido à direita:
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AUTO-AVALIAÇÃO

1) O que é uma publicação eletrônica?

2) Por que fazer uma publicação eletrônica?

3) Faça uma crítica ao layout do documento abaixo. Como você poderia melhorá-lo?
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4) Em cada caso, indique qual é o melhor projeto gráfico. Justifique sua resposta.

(a)

(b)

(c)
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(d)

(e)

5) O que é um documento PDF e um documento HTML? Por que eles podem ser publicados 
na Web?


