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Este Trabalho Tem o Titulo : Word 

Localiza-se em : http://www.vbruno.net/computadores/Word/
Word : Programa da Microsoft Office 95 , 97 e 2000 é onde se digita textos ?

 
Vantagens e potencialidades dos processadores de texto
· Armazenar um documento em disco ou disquete para posterior utilização ; 

· Apagar , acrescentar , mover , duplicar partes de documentos com grande facilidade e flexibilidade ; 

· Aplicar ao texto do documentos estilos Tipográfos , alinhamentos de parágrafos , formatos de páginas , etc... , tudo isto também com grande flexibilidade ; 

· Combinar o texto com elementos provenientes de outras aplicações , como por exemplo , Imagens , Gráficos , Tabelas de folhas de cálculo, Informações de bases de dados . etc... . 

Principais operações típicas de um processador de texto
Manipulação de ficheiros de documentos
· Criação de um novo documento 

· Procura e abertura de um ficheiro já existente 

· Gravação de um documento num ficheiro de disco 

· Outras operações 

Operações de edição básicas
· Digitação de textos e movimentação dentro de um documento 

· Operações de manipulação de blocos de texto 

· Procura e substituição de texto 

Operações de formatação básicas
· Formatações de Carateres 

· Formatações de Parágrafos 

· Formatações de Páginas 

Outras operações de edição e formatação
· Inserção de cabeçalhos e rodapés , notas de rodapé , etc ... 

· Criação e manipulação de tabelas 

· Inserção e manipulação de imagens e outros "objectos" 

Impressão de documentos
· Configurações da impressora 

· Definições espacíficas de impressão 

Formas de automatização do trabalho em documentos
· Utilização de correctores ortográficos e dicionários 

· Entrada automática de texto 

· Folhas de estilos 

· Macros 

Documentos especiais
· Documentos-modelos ou templates 

· Documentos estruturados 

· Documentos intercalados 

Edição electrónica
É uma expressão usada em português (equivalente à designação em inglês desktop publishing ) para designar a produção de documentos com base num equipamento que se pode colocar em cima de uma secretária (desktop)

Caraterísticas e potencialidades do WinWord
· Transferência de informação 

· Fontes 

· Faixas de Ìcones ou barras de ferramentas 

· Teclas de Atalho 

· Importação 

· Marcos 

Modos de apresentação do documento no ecrã
· Ver (View) 

· Normal 

· Esquema de Página (Page Layout) 

· Ecrã Completo (Full Screen) 

· Destaques (Outline) 

Alinhamentos dos Parágrafos
· À esquerda 

· Centrado 

· À direita 

· Justificado 

Exemplo:
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