
2026

Aula 01
Ferramenta Google Documentos

Turma: Intermediário



Informações gerais

1.



Informações importantes

● Certificado apenas com 70% de presença (participar de no mínimo 7 aulas)

● No dia 28/11, haverá um teste para avaliar o aprendizado de todos (não vale 

nota!)

Conteúdo do curso:

● Ferramentas digitais (Google Documentos, Planilhas e Canva)
● Hardware e Software e suas aplicações

● Internet

● Segurança digital

● Introdução à lógica de Programação



Como acessar os materiais do curso?

● Acessar ou pesquisar o link: 
https://petcomp.ufpr.br/projetos/informatica-para-imigrantes/

https://petcomp.ufpr.br/projetos/informatica-para-imigrantes/


Como acessar os materiais?

● Acessar o link: 
https://petcomp.ufpr.br/projetos/informatica-para-imigrantes/

● Clicar em “Aulas” e selecionar o material que deseja conferir

https://petcomp.ufpr.br/projetos/informatica-para-imigrantes/


Vamos para a aula?

2.



O que são Ferramentas Digitais ?

● Ferramentas que facilitam a produção de alguma tarefa.
● Neste curso utilizaremos a ferramentas digital da Google: Google 

Documentos;

● OBS: A google não é a única empresa que oferta esses tipos de 
ferramentas, mas usaremos essas no curso por ser gratuito, 
não quer dizer que são as melhores.



Ferramentas Digitais Google



O Google Documentos

● Ferramenta usada para escrever artigos, trabalhos, ideias, textos e 
outras demais atividades que se relacionam essencialmente com a 
escrita;

● Apresentação da Ferramenta :

https://docs.google.com/document/u/0/

https://docs.google.com/document/u/0/


Como abrir o Google Documentos



Aba Inicial Google Docs

Upload de arquivos de texto
Iniciar documento em branco

Modelos prontos



Funcionalidades no documento



Como usar o Docs de forma eficiente

● Ctrl + C: 

● Ctrl + V:

● Ctrl + Z:

● Ctrl + Y:

● Ctrl + A:

● Ctrl + F:

● Ctrl + B:

● Ctrl + U:

● Ctrl + I:

Copiar

Colar

Desfazer ação anterior

Refazer ação desfeita

Selecionar todo conteúdo do Documento

Pesquisar conteúdo no texto

Negrito

Sublinhado

Itálico



 Atividade Prática 1 - Como usar a ferramenta 

● Acompanhar com o professor,  e ver se entenderam quais são as 
principais ferramentas do Google Documentos :

https://docs.google.com/document/d/1hvOqFR7DHgTELDNpr39ri6ainJHB
YAlzM2udS2xUxVo/edit?usp=sharing

● Somente o professor entrar no documento

https://docs.google.com/document/d/1hvOqFR7DHgTELDNpr39ri6ainJHBYAlzM2udS2xUxVo/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1hvOqFR7DHgTELDNpr39ri6ainJHBYAlzM2udS2xUxVo/edit?usp=sharing


A importância do Currículo

● Geralmente, a primeira etapa de um processo para entrar na empresa 
é o currículo.

● Ele serve como forma da empresa filtrar apenas os candidatos que 
valem a pena entrevistar.



O que precisa estar no currículo

● Informações cadastrais e pessoais
● Objetivo profissional
● Qualificações
● Formação Acadêmica
● Experiência Profissional (funções exercidas)
● Informática (habilidades com tecnologia)
● Idiomas
● Cursos extracurriculares (geralmente feitos on-line)
● Trabalhos Voluntários



O que EVITAR no currículo

● Informações pessoais excessivas (RG, carteira de motorista, nome dos 
pais, quais cidades morou etc);

● Erros gramaticais e ortográficos;
● Informações falsas ou exageradas;
● Modelos muito enfeitados (muita informação);
● Muitas páginas (fazer de 1 a 3 páginas)
● Informações Negativas
● Fotografias (coloque uma foto sua apenas se a empresa pedir)



Exemplos Ruins ❌



Exemplos bons ✅



Dicas

● Seja sucinto!
● Siga uma ordem lógica de informações;
● Nas experiências profissionais, priorize falar das três mais relevantes 

(ou as mais recentes)
● Priorize palavras chaves (Excel, planilha, nome do cargo, frases de 

impacto, …)
● Ao mandar o currículo para empresa, mande em formato pdf;



Importante!

● Toda empresa é diferente e tem sua própria forma de processo 
seletivo, então é importante estudar o local onde se está aplicando 
para ter certeza de que você está cumprindo os requisitos da vaga e 
mostrando as informações que eles precisam.

● Inclusive pode ser interessante criar diferentes versões do seu 
currículo para diferentes empresas.



Atividade Prática 2 - Criação de um Currículo 



Modelo de Currículo 

1. O professor e a sala vão criar em conjunto um modelo de currículo.
2. Os alunos deverão preencher os itens de maneira adequada.



Aula Pŕatica - Criação de um Currículo. 

● Nome em caixa alta e negrito no topo da página;
● Informações pessoais em colunas (colocar todas as informações sobre 

você em um pequeno espaço);
● Cargo desejado: coloque a nomenclatura correta e seja específico;
● Qualificações englobam tanto habilidades técnicas quanto pessoais;
● Foque em cursos e especializações que fazem sentido com a área 

aplicada.



Modelo de Currículo 

Essa aula foi inspirada nesse vídeo no Youtube:

https://www.youtube.com/watch?v=Yu9oe8UJGak


Dúvidas do curso:
Site: 
https://petcomp.ufpr.br/projetos/informatica-para-imigrantes/

Contatar Andrieli:

e-mail: andrieligoncalves@ufpr.br
telefone: (41) 988541134

https://petcomp.ufpr.br/projetos/informatica-para-imigrantes/
mailto:andrieligoncalves@ufpr.br


Obrigado!Obrigado!
pet.inf.ufpr.br

pet@inf.ufpr.br

@petcompufpr


