TASTI DI SCELTA RAPIDA DI MICROSOFT WORD

SEZIONE COMANDO MAC MSWord 2003 MSWord2016/365 MSWord 3650NLINE  |N.B.
FILE Aprire un documento. CMD+0 CTRL+O CTRL+F12

FILE Creare un nuovo documento. CMD+N CTRL+N CTRL+N

FILE Salvare il documento. CMD+S MAIUSC+F12 CTRL+B || MAIUSC+F12 *
FILE Stampa il documento CMD+P CTRL+MAIUSC+F12 CTRL+P || CTRL+MAIUS+F12

FILE Passa ad altra finestra OPZIONE+tabulazione ALT + tab (anche piu volte) ALT + tab (anche piu volte) *
GENERALE Annullare I'azione precedente. CMD+Z CTRL+Z CTRL+Z

GENERALE Rifare 'azione annullata, se possibile. CMD+MAIUSC+Z CTRL+Y CTRL+Y

GENERALE Visualizzare/nascondere caratteri nascosti CMD+8 CTRL+SHIFT+8 CTRL+SHIFT+8 *
GENERALE Uscire da una finestra di dialogo aperta ESC ESC ESC

GENERALE Cerca CMD+F CTRL+MAIUSC+T CTRL+MAIUSC+T CTRL+MAIUSC+T
GENERALE Inserire una nota a pié di pagina CMD+OPZIONE+F CTRL+ALT+F CTRL+ALT+F CTRL+ALT+F *
GENERALE Tagliare il contenuto selezionato negli Appunti. CMD+X CTRL+X CTRL+X CTRL+X

GENERALE Copiare il contenuto selezionato negli Appunti. CMD+C CTRL+C CTRL+C CTRL+C

GENERALE Incollare il contenuto degli Appunti. CMD+V CTRL+V CTRL+V CTRL+V

GENERALE Incolla testo non formattato CMD+OPZ+MAIUSC+V CTRL+ALT+MAIUSC+V CTRL+MAIUSC+V *
OPICNE o |G ST e G ST e *
FORMAT.GEN. |Copiare il formato di un testo selezionato CMD+MAIUSC+C CTRL+MAIUS+C CTRL+MAIUS+C *
FORMAT.GEN. |Incollare il formato di un testo selezionato CMD+MAIUSC+V CTRL+MAIUS+V (x27?) CTRL+MAIUS+V *
CARATTERE  |FINESTRA FORMATTAZIONE CARATTERE CMD+D CTRL+D CTRL+D || CTRL+O || *
CARATTERE  |Applicare la formattazione in grassetto al testo. CMD+B CTRL+G CTRL+G

CARATTERE  |Applicare la formattazione in corsivo al testo. CMD+| CTRL+ CTRL+

CARATTERE  |Applicare la formattazione di sottolineatura al testo. |CMD+U CTRL+S CTRL+S

CARATTERE Ridurre dimensione del carattere. CMD+{ CTRL+< CTRL+<

CARATTERE  |Aumentare la dimensione del carattere. CMD+] CTRL+MAIUS+< CTRL+MAIUS+<

CARATTERE  [Maiuscoletto CMD+MAIUSC+K CTRL+MAIUSC+K CTRL+MAIUSC+K *
CARATTERE  |Apice (mettere o levare) CMD + OPZIONE + «+» CTRL + segno «+» CTRL + segno «+» *
CARATTERE ~ [MAIUSCOLE = minuscole = Prime Lettere = ... |MAIUSC + F3 MAIUSC + F3 MAIUSC +F3 *
PARAGRAFO  |FINESTRA FORMATTAZIONE PARAGAFO CMD+MAIUSC+M DA IMPOSTARE DA IMPOSTARE DA IMPOSTARE
PARAGRAFO  |Centrare il testo. CMD+E CTRL+A CTRL+E CTRL+E

PARAGRAFO  |Allineare il testo a sinistra. CMD+L [left] CTRL+T CTRL+T CTRL+L [left]

PARAGRAFO  |Allineare il testo a destra. CMD+R [right] CTRL+R CTRL+R [right] CTRL+R [right]

PARAGRAFO  |Allineare il testo «giustificato» (a destra e a sinistra). | CMD+J [justified] CTRL+F CTRLH+F [justified] CTRL+F

PARAGRAFO |Interlinea singola / 1,5 [ doppia CMD+1/5/2 CTRL+1/5/2 CTRL+1/5/2

PARAGRAFO  |Mettere/rimuovere spazioprima di un paragrafo CMD+0 CTRL+0 CTRL+0 *
PARAGRAFO  |Applicare stile «Titolo 1/2/3» CMD+OPZIONE+1/2/3 CTRL+ALT+1/2/3 DA IMPOSTARE CTRL+ALT+1/2/3 *
CARATT.SPEC. |Spazio unificatore OPZIONE+spazio CTRL+MAIUS+spazio CTRL+MAIUS+spazio ?
CARATT.SPEC. |Segno meno unificatore (non va a capo) CMD + MAIUSC + segno meno CTRL+trattino ?
CARATT.SPEC. (Lineato breve (-) OPZIONE + segno meno CTRL+trattino (TN) CTRL+trattino ?
CARATT.SPEC. |Lineato lungo (—) OPZIONE + MAIUSC + segno |CTRL+ALT+trattino (TN) CTRL+ALT+trattino ?
CARATT.SPEC. |Virgolette italiane o a caporale («») DA IMPOSTARE DAIMPOSTARE DA IMPOSTARE ?
CARATT.SPEC. |Interruzione di pagina CMD+invio CTRL+invio CTRL+invio CTRL+invio *
SPOST.&SELEZ. |Selezionare tutto il contenuto del documento. CMD+A CTRL+5 (TN) CTRL+A CTRL+A

SPOST.&SELEZ. |Spostamento per parola OPZIONE + destra o sinistra  |CTRL + destra o sinistra CTRL + destra o sinistra CTRL + destra o sinistra
SPOST.&SELEZ. |Spostamento fino all'inizio o fine di una riga CMD + destra o sinistra Tasto «HOME» o «FINE» Tasto <HOME» o «FINE» Tasto «HOME» o «FINE»
SPOST.&SELEZ. |Selezionare testo con tastiera MAIUSC + spost. con freccette |MAIUSC + spost. con freccette| MAIUSC + spost. con freccette [ MAIUSC + spostamento
SPOST.&SELEZ. |Selezionare insieme testi non attigui CMD + selezione con mouse  |CTRL + selezione con mouse |CTRL + selezione con mouse

SPOST.&SELEZ. |Selezionare parola doppio clic con mouse doppio clic con mouse doppio clic con mouse doppio clic con mouse *
SPOST.&SELEZ. (Selezionare paragrafo triplo clic con mouse triplo clic con mouse triplo clic con mouse triplo clic con mouse *




