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Crear documento novo

Gardar documento con nome e ubicacion axeitados

Escribir textos sinxelos empregando maidsculas e
signos de puntuacién (puntos, comas, intros, dous
puntos).

Inserir imaxe dende arquivo

Inserir formas

Inserir portada

Establecer a posicion da imaxe ou forma con
respecto ao texto

Inserir taboas

Editar o formato dunha taboa

Inserir cabeceira de paxina ou pé de paxina

Paxinar o documento

Formato de texto: negrita, sublifiado, fonte, tamafio
de letra, cor.

Formato de paragrafo (alineamento centrado-esqg-
dereito-xust, interlifiado)

Inserir un enlace

Empregar estilos para os titulos

Inserir indice manual

Inserir indice automatico

Crear saltos de paxina




