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O Word é um software que faz parte do Pacote Office, tendo como fundamento a
criacao de documentos.

O Word fornece diversos recursos Uteis para a criacao de texto, de modo que
vocé elabore documentos, artigos e relatorios.

Vocé também pode criar melhores maneiras de ler, escrever, colaborar e
apresentar ideias.
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O Word traz inumeras possibilidades de criacdao de conteudo, tanto para utilizacdo académica,
guanto para comercial e pessoal.

Abaixo, podemos verificar a inicializacao do software para insercao do conteudo.
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Apds inserirmos nosso contetido, podemos acrescentar algumas funcdes basicas de FORMATACAO

Formatar textos com tipo Ad|C|onar| ma.rfFadcires,
de letra, cor e tamanho. . FECUo, classiticagao,
2 alinhamento e espacamento.
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Edicao

Alterar o estilo da fonte,
localizar e substituir.
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Assim como no PowerPoint, os recursos abaixo podem ser inseridos para dar mais consisténcia ao
documento na opg¢ao INSERIR.
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Cabecalho
e Rodapé

Inserir tabelas.

Inserir formas e figuras
geomeétricas.

Selecionar figuras que
acompanham o Office.

Inserir e editar as informacdes do
cabecalho e rodapé.

Grafico

AS|
Caixa
de Texto
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WordArt

Inserir graficos, organogramas e
fluxos.

Inserir e criar graficos.

Criar um caixa de texto com
conteudo de facil edicao.

Inserir textos decorativos.
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Na opc¢do LAYOUT DE PAGINA podemos verificar mais alguns recursos.
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Insercao de temas, configuracao de margens, orientacao Marcas d’agua, cor e bordas
e tamanho da pagina, colunas, quebras e numeracao. da pagina.
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Ajustar recuo,
espacamento, posicao e
guebra do texto.
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Cin

Ao final da insercao e configuracao do seu texto, clique na opgao = ©i3, e em seguida SALVAR.

Procure salvar o documento em locais de facil acesso ou de sua preferéncia.
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A Educac@io a Distdncia possui caracteristicas especificas principalmente pelo fato de
ndo ter um espaco fisico como uma sala de aula, como conhecemos. O aluno poderd
interagir com os professores das disciplinas e os demais alunos de seu polo através da

internet, em um ambiente virtual.

Os Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVAs) s3o ambientes de cursos a distancia

que utilizam a internet come interface entre os usuarios, por meico de um navegador

web (browser). MOODLE € o nome do ambiente virtual que sera utilizade como espaco

de sala de aula. Para acessa-lo, vocé precisara de um computador ligado & internet.

Nesta parte final do MANUAL vocé encontrard orientacBes para os primeiros passos
dentro do MOQDLE, sobre as agBes bésicas de acesso e utilizacdo do ambiente virtual

de aprendizagem no qual desenvolverd suas atividades nos préximos anos.
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