8.

9.

Ies eba

. Empezar un documento novo
. Abrir un documento xa existente
. Abrir un documento dos ultimos que se tefian elaborado

. Pechar o documento co que estamos a traballar

Gardar un documento que xa ten nome
Gardar por primeira vez un documento
Gardar un documento en formato pdf
Ver o aspecto que vai ter o documento

Imprimir o documento

10.Configurar a impresora

11.Pechar o programa

12.Desfacer algo que acabamos de facer

13.Recuperar algo que acabamos de desfacer

14.Copiar unha frase e pegala noutro lugar do documento

15.Eliminar unha palabra do texto e copiala noutra zona do mesmo

16.Atopar e poiier a vista a barra de debuxo

17.Pasar a escribir na paxina seguinte do documento , sen que tefiamos

18.Inserir unha cabeceira na que apareza o nome dos integrantes do grupo

19.Inserir o numero total de paxinas do documento e a paxina actual do

acabado a actual
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Ies eba
mesmo nun pé de paxina
20.Escribir unha letra grega
21.Debuxar unha taboa
22.Insertar unha imaxe que tefiamos gardada nun pen drive
23.Escribir unha formula matematica
24.Cambiar tipo de letra, tamario e estilo
25.Darlle forma 6 parrafo: alineacion xustificada, sangria de primeira linea,
interlineado dobre
26.Pasar a paxina de vertical a horizontal
27.Cambiar as letras que tes escritas de maiusculas a minusculas
28.Escribir en tres columnas
29.Cando non queremos facer algo que non sabemos nin atopamos en ningin

menu, a que e como debemos recurrir?
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