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[bookmark: _Toc406755819][bookmark: _Toc406756122]Opening existing documents
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc111863593][bookmark: _Toc406755820][bookmark: _Toc406756123]Using Save As
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc406755821][bookmark: _Toc406756124]Printing Functions
[bookmark: _Toc111863605]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc406755822][bookmark: _Toc406756125]Using Print Preview
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc111863606][bookmark: _Toc406755823][bookmark: _Toc406756126]Printing a Document
[bookmark: _Toc27806134][bookmark: _Toc111863800]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc406755824][bookmark: _Toc406756127]Word Tools
[bookmark: _GoBack]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc27806135][bookmark: _Toc111863801][bookmark: _Toc406755825][bookmark: _Toc406756128]Using AutoCorrect
[bookmark: _Toc27806136][bookmark: _Toc111863802]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc406755826][bookmark: _Toc406756129]Using AutoText
[bookmark: _Toc111863804]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc406755827][bookmark: _Toc406756130]Working with Pictures
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc24268030][bookmark: _Toc111863806][bookmark: _Toc406755828][bookmark: _Toc406756131]Insert a Picture from Clip Art
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc24268031][bookmark: _Toc111863807][bookmark: _Toc406755829][bookmark: _Toc406756133]Insert a Picture from File
[bookmark: _Toc24268032][bookmark: _Toc111863808]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc406755830][bookmark: _Toc406756134]Resize a graphic
[bookmark: _Toc111863809]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc406755831][bookmark: _Toc406756136]Move a Graphic
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc406755832][bookmark: _Toc406756137]Insert shapes
[bookmark: _Toc24268034][bookmark: _Toc111863811]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc406755833][bookmark: _Toc406756138]Using AutoShapes
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc111863813][bookmark: _Toc406755834][bookmark: _Toc406756139]Moving shapes
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
[bookmark: _Toc111863814][bookmark: _Toc406755835][bookmark: _Toc406756140]Colour shapes
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean quis ipsum sed tortor scelerisque fermentum vel sed urna. Mauris at lectus egestas, hendrerit sem scelerisque, molestie nunc. Aenean nec augue vulputate, fringilla quam ac, mattis nibh. Pellentesque bibendum nisi facilisis elit dictum, vel condimentum nisi congue. Aliquam vel laoreet sapien. Ut tempus molestie quam, id eleifend erat venenatis non. Morbi faucibus velit non ipsum eleifend fermentum. Vestibulum enim justo, varius ut commodo vestibulum, tempor vel lectus. Pellentesque luctus ipsum at augue posuere dictum. Sed nunc nulla, ultricies quis neque vel, porta mollis magna. Nullam hendrerit nunc nec nisl volutpat, ut lobortis metus tincidunt. Morbi molestie eros mi, iaculis imperdiet felis sagittis in. Sed vel rhoncus nisl, nec rutrum lorem. Nunc venenatis ultricies sem sit amet pulvinar.
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