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      Curso Paulo Freire – Gramática - Celso – Aula 

Ajudando a fazer a apostila
Procedimentos (os Dez Mandamentos de uma boa apostila)
0 – Para nomear o arquivo, coloque da seguinte maneira: Matéria – Seu Nome – Número da Aula – Conteúdo da Aula. Exemplo: Física – Lucas – Aula 02 – Campo Elétrico. A idéia principal aqui é o armazenamento. Futuramente será possível saber quais conteúdos o curso já dispõe e quais ainda é necessário preparar. Se você entrega um documento com várias aulas juntas, basta colocar o mês dessas aulas. Exemplo: Física – Lucas – Fevereiro 2007. Então, será possível determinar o conteúdo através do seu planejamento para aquele mês (oficialmente, porque é mais simples abrir o arquivo e ver o que tem dentro =) ).  

1 – Comece a montar sua aula no próprio arquivo com cabeçalho (cabecalhoapostila.doc), disponível no nosso site (http://geocities.com/paulofreireufc/). Isso evita dificuldades na hora de passar o conteúdo do arquivo original para o com cabeçalho (algumas figuras atrapalham, simplesmente acaba tendo que passar folha a folha).

2 – O cabeçalho e o rodapé não são seus inimigos! Para consertá-los, basta clicar duas vezes em cima deles e alterar o texto.

3 – Tente utilizar duas colunas. Para isso, vá em Formatar -> Colunas. Fazendo assim você produz um documento menor e ajuda o curso a gastar menos dinheiro =) . Caso perceba que não é possível, mantenha uma coluna mesmo (Por necessidade, esse documento está só com uma coluna).

4 – Respeite as regras de digitação do Word(Conhecidas por todos os usuários de PCs).Não pode esquecer de dar espaço após um “ponto”,após uma “virgula”,”ponto-e-virgula”,etc...Lembre-se também de colocar em alinhamento justificado.Acaba-se perdendo um certo tempo para ler e dar espaço em todas as pontuações do arquivo.Isso é chato =(

5 – Não destaque nada em colorido. Lembre-se que as apostilas estarão em preto e branco. Se precisar dar um destaque, utilize o sublinhado. 
6 – Como na formatação foi definido espaçamento simples, coloque uma linha em branco entre os parágrafos. Sabemos que isso vai aumentar o número de folhas, mas é necessário para que a leitura não se torne tão cansativa (Experimente remover os espaços entre os números desse documento para ter uma idéia).

7 – Se for necessário inserir equações (ou mesmo uma simples divisão) não use o método das tentativas (que consiste em colocar o número, passar um sublinhado nele e pular na linha de baixo e sair dando espaço até ficar debaixo do sublinhado). Quando o documento é aberto em outro PC, por questões de configuração (Arquivo->Configurar Página), pode acontecer de toda essa arrumação sair do lugar. Maneira legal que utilizo em todos os meus relatórios: Vá em  Inserir -> Objeto. Ai vão aparecer diversos nomes. Procure por Microsoft Equation 3.0 (aperte ‘m’ no teclado para ir mais rápido) e clique nele. Você terá uma boa ferramenta de matemática. Se estiver precisando desse recurso a todo momento, existe uma ferramenta mais completa chamada Mathtype. Posso ver se ainda tem no PC do curso (mande-me uma mail que vemos como resolver isso) Ex: 
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8 – O máximo de folhas para a apostila é de 6 folhas, mas pode existir uma tolerância, pois algumas apostilas não completam esse limite. Tenha sempre em mente que os alunos não possuem muito tempo para ler tudo. Caso não julge o conteúdo extra muito importante (uma curiosidade, por exemplo), pode publicá-lo no blog (http://www.paulofreire.weblogger.com.br). 
9 – Bom... podem enviar correções e sugestões, o legal é ver a apostila bem organizada e barata. Boa Sorte!  
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