· Ç (cê cedilha)
Para escrever “ç” certamente muitos de vocês vão simplesmente digitá-la, já que muitos teclados trazem esta letra.

Existem várias maneiras de insertar uma letra estranha. Aqui se explica a forma mais fácil. Para aqueles que não têm “ç” no teclado, têm que clicar em Insertar. A seguir, cliquem em Símbolo... 
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Coloquem Fuente: (texto normal). 
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Procurem ç nos símbolos que aparecem, cliquem em Insertar e... pronto! Já está escrito no documento de Word.
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· Ã – õ (a com til – o com til)
Podem fazer da mesma maneira que com “ç”: Insertar – Símbolo... – Fuente: (texto normal) – clicar ã ou õ – Insertar 

Também existem teclas rápidas, que são uma combinação de teclas que vocês têm que digitar ao mesmo tempo. Geralmente, são as seguintes:
Ã: Alt 0227

Õ: Alt 0245

NOTA

Existem outras maneiras mais práticas de insertar símbolos, mas é aconselhável ter alguns conhecimentos de Informática para isso. 
Se alguém quiser saber, me pergunta que eu explico.
