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La videoscrittura con Microsoft Word 

● Il pulsante Office e la barra di accesso rapido 
● Creare un nuovo documento 
● Regole per inserire la punteggiatura 
● Salvare un documento 
● Aprire un documento esistente 
● Ingrandire o ridurre lo zoom 
● Selezionare il testo 
● La formattazione del testo 
● L’uso delle funzioni taglia, copia, incolla 
● Il drag and drop per spostare parti di testo 
● Le impostazioni relative al paragrafo 
● Il pulsante Copia formato 
● Elenchi puntati e numerati 
● Annullare e ripristinare azioni 
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