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Regras para digitar texto
Quando o texto se aproxima da margem direita, o Word automaticamente inicia uma nova linha; se a
palavra que estava a ser escrita ndo cabe na linha, o programa encarrega-se de a passar
automaticamente para a linha seguinte; para terminar um paragrafo, deve premir a tecla ENTER no final
desse pardagrafo.
Tal como numa vulgar maquina de escrever, os caracteres acentuados sao introduzidos através de uma
sequéncia de duas teclas: carrega-se primeiro na tecla do acento pretendido e seguidamente na letra a
acentuar (ao carregar na tecla do acento, ndo o vemos no monitor; ele sé aparecera ja sobre a letra
acentuada, depois de carregar na respetiva tecla).
Os pontos finais e as virgulas devem ser colocadas junto as palavras, sem espacos antes.

Exemplo: "palavras,”" e ndo "palavras, "; "antes. " e ndo "antes .”




