i )
CURRIiCULO QE

CAPRICHE NO
CUO

COMO USAR O OPENOFFICE PARA AUMENTAR AS
CHANCES DE CONSEGUIR AQUELE EMPREGO
NIVALDO FORESTI

CURR

ai se candidatar a um no-

vo emprego¢ Comece ca-

prichando no curriculo.

Sendo, é improvével que
ele se desfaque na pilha de do-
cumentos enviados pelos candi-
datos & vaga. Neste tutorial, va-
mos usar os recursos do pacote
para escritérios gratuito OpenOf-
fice.org para fazer um curriculo.
A idéia é criar um documento com
uma formatacdo sébria mas ele-
gante, partindo de um modelo
pronto. Vamos baixar esse mode-
lo na web e converté-lo para o
formato do OpenOffice. A versdo
do pacote de aplicativos empre-
gada éa 1.1,

mas funcdes do software. Se for es-
$e O seu Caso, primeiro baixe esse
programa (wwwainfo.abril.com.br/
download/2097. shl) e instale-o.
Em seguida, passe ao download
do OpenOffice 1.1, disponivel no
Download INFO (www.info. abril.
com .br/download /3518.shl).

BAIXE O MODELO
O OpenOffice.org é capaz
de imporfar os modelos do Offi-
ce, da Microsoft, que existem em
abundancia no mercado. Vamos
USQr esse recurso para criar nosso

» Numeragdo e Marcas: escolha o
marcador desejado para a lista
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INSTALE

O SOFTWARE a
Se vocé ndo tiver o Ope-
nOffice 1.1 no seu micro,
deve baixélo e instaléo. A

instalacdo é frivial, mas, se

=
vocé usa o sistema opera- +
cional Windows XP, & pos:
sivel que ndo fenha a mé&- *

quina virtual Java instalada.
Ela é necessaria para algu-
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curriculo. Comece baixando o mo-
delo de curriculo Profissional
(www.info.abril.com.br/down-
load/3613.shl) e salvando-o nu-
ma pasta qualquer no micro.

CHAME O ASSISTENTE

Vamos, agora, converter o mo-
delo de curriculo para o formato
do OpenOffice. Abra o processa-
dor de textos do pacote [ele apa-
rece no menu Iniciar do Windows
com o nome Documento de Texto,
denfro da pasta OpenOffice.org
1.1.0). Clique em Arquivo/Assis-
tente/Conversor de Documentos.
Isso vai ativar um assistente para
a conversdo. Selecione de que fi-
po de documento vocé quer fazer
a conversdo escolhendo a opgdo
Microsoft  Office Documentos
Word. Clique em Proximo. Em se-
guida, clique no botdo Procurar e
selecione a pasta onde vocé sal-
vou o modelo. Clique novamente
em Proximo. O OpenOffice per-
gunia se vocé quer que seja cria-
da uma pasta para os modelos.
Responda Sim. Clique em Conver-

p Inserir tabela: indique as opcdes
de autoformatagéo a ser aplicadas

e
-~
= o
rim s
TR S e »
et [
.
e
P p— ik
i

fer e, em seguida, em OK. O apli-
cativo exibe a janela Opgdes.
Confirme as opgdes apresentadas
clicando em OK. Quando a con-
versdo terminar, clique em Fechar.

DIGITE AS INFORMACOES
Abra o modelo convertido no
OpenOffice.org. O programa mos-
fra uma pagina com uma série de
campos para ser preenchidos com
informacées como Nome, Ende-
reco e Referéncias. Quando vocé
clica num deles, o aplicativo abre
a janela Editar Campos. Nela, di-
gite o contetdo desejodo para
aquele campo. Para preencher os
demais campos clique na sefa pa-
ra a direita ou clique em OK e no-
vamente sobre o campo que de-
seja preencher. Se houver, no cur-
riculo, algum campo que vocé ndo
quer usar, apague-o. Vocé fambém
pode acrescentar informagdes ndo
previstas no modelo se desejar.

RETOQUE A FORMATAGAO

O fato de termos usado um mo-
delo ndo significa que vocé pre-
cise ficar preso a ele. Se quiser,
vocé pode personalizar o visual
do curriculo com refinamentos na
formatagdo. Pode, por exemplo, fro-
car os marcado
res usados nas
listas por outros
g com um dese-
nho mais elabo-

£ rado. Para isso,
- selecione os mar-



cadores que deseja fro-
car, v& ao menu Forma-
far e clique em Numera-
¢6o e Marcas. Clique no
aba Marcas e no fipo de

marcador desejado.

UMA TABELA

Uma tabela pode
ser 0fil, num curriculo,
para especificar suas
referéncias ou seus co-
nhecimentos de idio-
mas, por exemplo. Vamos criar
uma. Coloque o cursor no local
onde vocé quer inserir a tabela.
Clique no botao Tabela (na barra
de ferramentas & esquerda, no fo-
po) e em AutoFormatacdo. Sele-
cione o fipo de tabela e clique em
OK. Selecione a quantidade de
colunas desejada e clique em OK.
Ajuste a largura das colunas ar-
rastando as linhas verticais com o
mouse. Depois preencha as célu-
las da tabela com as informacdes
adequadas.

UM TAPA NO SUBTITULO
Continuando a fazer mudan-

cas na formatacdo, vamos refor-
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» Formatar Caracter: ajuste fonte,
cor e efeitos das letras

mendavel usar maltiplas cores, bor-
das decoradas ou fontes artisticas
em curriculos. Prefira fontes sobrias
e efeitos suaves de formatacdo.
Se precisar destacar alguma coi-
sa, coloque-a em negrito, mas sem
exageros.

A IMPRESSAO
Visualize como o seu curriculo
sairé na impressora clicando em
Arquivo/Visualizar Pagina. Se es-
fiver tudo certo, basta imprimir.

» O curriculo pronto:
formatagdo sébria e elegante

matar um subtitulo. Cli-
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que em Formatar/Ca-

TR T

T e
== A3y lF
CEF e

= 1]

. =

ractere e selecione a
aba Efeitos das Fontes.
No item Efeitos, esco-
lha Titulo. No campo
Relevo, selecione Sa-
lientar. Clique em OK.
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Note que ndo é reco-






