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	Olá, tudo bem? Sou o Prof. Maikon Malaquias e, hoje, nesta videoaula, irei falar de um assunto indispensável para qualquer curso superior:
	Professor (vídeo/gravação)
Legenda: TCC – Trabalho de Conclusão de Curso

	
	a formatação de textos em atividades e TCCs,  seguindo normas e padrões. O UniSALESIANO possui o Manual de Orientações Metodológicas para Redação de Trabalhos e,
	01-Capa do Manual.jpg – Slide 002

	
	seguindo seu padrão, utilizaremos o programa de editor de textos Microsoft Word para demonstrar como se formata um texto utilizando as normas em questão.
	02-Tela de software Word.jpg – Slide 003


	
	O tema de hoje faz parte da disciplina de informática, onde abordo os programas
	Professor (vídeo/gravação)

	
	Microsoft Word, Excel e Power Point. 
	03-Ícones dos programas.jpg – Slide 004
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	Então, vamos ao que interessa:
	Professor (vídeo/gravação)

	
	o programa Microsoft Word é em software integrante do pacote Office, um dos softwares de maior utilização no mundo.
	04-Tela do Word-margens.jpg – Slide 005
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	Primeiramente, abra o software, onde iremos iniciar a formatação, configurando as margens de acordo com o manual.
	Professor (vídeo/gravação)

	
	Clique no menu superior em Layout de Página; depois, em Margens e, em seguida, Margens Personalizadas.
	
05-Tela Configurar Margens.jpg – Slide 006

	
	Na tela Configurar Página você irá inserir a Margem Superior de 3cm, Margem Esquerda de 4cm, Margem  Direta de 2cm e Margem Inferior de 2cm. Pronto, agora clique em OK, suas margens já estão dentro das normas.
	
06-Tela Configurar Margens 2.jpg – Slide 007
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	Agora, iremos configurar o tipo de fonte, seu tamanho e o espaçamento entre as linhas.
Para alterar o tipo de fonte, clique no menu em Página Inicial, se preferir, pode usar o atalho ctrl+shift+F 
	
07-Tela Página Inicial – Fonte.jpg – Slide 008
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	Chegamos ao fim desta primeira videoaula.
	Professor (vídeo/gravação)

	
	Sobre formatação de textos, seguindo o Manual de Orientações Metodológicas, na próxima videoaula iremos abordar como se faz um sumário automático no programa Microsoft Word.
	Professor (vídeo/gravação)

	
	Dúvidas, dicas, envie seu feedback para videoaula@unisalesiano.com.br
Um abraço e obrigado pela atenção!
	Legenda: Contato – e-mail para complementos ou tirar dúvidas!
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	Encerramento Título aula 
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	MINICURRÍCULO

	Aqui, é preciso que você insira seu minicurrículo, onde será veiculado na primeira aula gravada.
Exemplo:
Maikon Malaquias
Graduado em Comunicação Social pelo UniSALESIANO (2007) e Pós-Graduado Lato Sensu em Computação Gráfica pelo UniSALESIANO (2009).
Experiência na área de comunicação e informática, em hardware e software aplicados, aplicativos, modelagem 3D, fotografia, designer gráfico, ferramentas Google e Meta, tráfego pago, edição de vídeos, transmissão em streaming, criação de podcasts, desenvolvimento de sites e marketing digital. Possui estudos de ferramentas de acesso a banco de dados biológicos e sequenciamentos genéticos.
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